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RESUMEN

El presente proyecto de grado tiene como objetivo diseñar el Departamento de Talento
Humano en la empresa Inversiones de Colombia S&M Ltda., diseñar buenas prácticas
operacionales y el correcto manejo de personal. Generar productividad y satisfacción
en los empleados y en el desempeño de sus funciones. Valorar la importancia que las
personas tienen en la compañía y las actividades que se deben desarrollar para que la
organización prospere, aprovechar las habilidades y competencias de la fuerza laboral,
que ayudan a sostenimiento de las políticas éticas y forjan en los trabajadores una
conducta de responsabilidad social.

ABSTRAC

The current graduation project has as an objective to design The Human Talent
Department in the enterprise “
Inversiones de Colombia S&M; design good operational
practices and the adequate personnel management. Generate productivity and
satisfaction in the employees, as well as, in their functions´ performance. To value the
importance people have in the company and the activities that must be developed in
order that the enterprise grows, also to take advantage of the skills and competencies of
the work force, which contributes to the support of the policies of ethics, and create in
the workers a conduct of social responsibility.
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INTRODUCCIÓN

La Administración de Gestión Humana se compone de varias funciones o procesos
encaminados al aprovechamiento y mejoramiento de las capacidades de las personas
con el fin de explotar al máximo los recursos existentes para el logro satisfactorio de los
objetivos organizacionales.
Entre dichos procesos se encuentran: planeación del personal, reclutamiento,
selección, contratación e inducción, capacitación y desarrollo, administración de
sueldos y salarios, prestaciones y servicio de personal, seguridad e higiene en el
trabajo entre otras.
Cada actividad del área de Gestión Humana, además de preservar los intereses de
sus trabajadores, debe velar por el desarrollo de su talento humano, pues otra forma de
motivar y beneficiar su labor, es la de proporcionar las herramientas de competitividad,
conocimiento y habilidad para desempeñarse no sólo en sus puestos de trabajo, sino en
su vida personal y profesional, formando a colaboradores cada vez más capacitados
para afrontar los retos y las diferentes situaciones que día a día forman parte del
enriquecimiento intelectual y empírico de las personas.
En el desarrollo de este trabajo se estudiaron detalladamente cada una de estas
funciones y su aplicación en las organizaciones tomando como referencia la Empresa
INVERSIONES DE COLOMBIA S & M Ltda., en la ciudad de Bogotá, D.C.
Esta propuesta se fundamenta en la necesidad detectada por el investigador, de
crear un Departamento de Gestión Humana en la compañía INVERSIONES DE
COLOMBIA S & M Ltda., la cual actualmente no cuenta con un departamento
plenamente establecido lo que ocasiona falencias en cada uno de los procesos
anteriormente mencionados y adicionalmente repercute directamente en el capital
humano de la organización. Se pretende que la organización cuente con cada una de
las áreas de Gestión Humana de tal manera que supla de mejor forma las necesidades
de conocimiento y experiencia de los actuales colaboradores, con el fin de
proporcionarles de manera continua, los conocimientos y el desarrollo de habilidades
para lograr un mejor desempeño en el trabajo.
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Preliminares

Título

Propuesta para la implementación de los procesos básicos del departamento de
Talento Humano, diseño de cargos y manual de funciones, en la empresa Inversiones
de Colombia S&M Ltda.

Tema

Administración del recurso humano

Línea de Investigación

Gestión, Administración y Organizaciones

Sublínea de Investigación

Administración de Talento Humano

Planteamiento del problema

En la actualidad la empresa Inversiones de Colombia S & M Ltda., presenta algunos
problemas en el desarrollo de sus operaciones; posiblemente debido a que no existe el
departamento de la Gestión Humana, lo cual ha generando múltiples complicaciones
en el desarrollo de las actividades propias de la organización tales como: disminución
de la satisfacción de los empleados, evidenciado en bajos niveles de productividad,
renuncias frecuentes e incumplimiento a sus jornadas laborales; de otra parte se
observa ausentismo, falta de capacitación y despidos.
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Esto ha llevado a la organización a reproceso y bajos niveles de productividad dentro
de la compañía, reflejado en la disminución de la competitividad. Las personas que se
contratan no poseen el perfil adecuado para el desempeño de los diferentes cargos,
generando sobrecostos económicos elevados e innecesarios, tales como: suministro de
dotación, tiempo de inducción y capacitación, afiliación a seguridad social; contratos,
entre otros. El interés principal radica en facilitar una herramienta administrativa que
ayude a la implementación y

creación

de un departamento de Talento Humano,

actuando como facilitador de los procesos dentro de la organización y de esta manera
lograr el mejor aprovechamiento de los individuos alcanzando metas organizacionales y
personales.
Uno de los procesos que se están realizando en la actualidad dentro de la
organización, es el proceso de selección de personal, el cual inicia con la entrevista de
las personas por una psicóloga organizacional, esta realiza pruebas técnicas a la
persona que se va a contratar, valora si esta cumple con el perfil esperado.
posteriormente la persona seleccionada, inicia su proceso de capacitación y
entrenamiento, evaluado por el administrador y otra persona del mismo cargo, un
ejemplo claro del cómo se realiza esta, es la inducción y capacitación, en el cargo
islero, dentro de las funciones más importantes que este debe realizar se encuentra:
solicitar al cajero la cantidad de combustible a dispensar, ya que la estación es un
autoservicio, debe indicar al cajero si el producto es (A.C.P.M ò gasolina) de acuerdo
con la solicitud del cliente, este debe asesorar al cliente en la manipulación del
dispensador de combustible, recibir y medir el combustible del proveedor, realizar el
aseo en cada isla de abastecimiento y realizar inventario diario de los aceites; Esta
capacitación la realiza un islero quien hace la valoración del desempeño, junto con el
administrador de la estación, uno de los problemas radica, en que no hay la adecuada
metodología y profesionalismo que se requiere.
La creación del Departamento de Gestión Humana debe adecuarse a los parámetros
de Calidad y normatividad colombiana en la empresa Inversiones de Colombia S & M
Ltda. Haciendo visible la creación de este departamento en la organización, el cual
cumplirá con la función y el papel crucial de llevar al éxito a la organización. Los
accionistas de la compañía comprenderán que el Talento Humano suple las
Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle
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necesidades de sus clientes para hacer una contribución relevante y tangible al negocio
que responda a sus problemas, retos y oportunidades específicas.
La compañía se encuentra ubicada en el barrio Santa Lucia en la ciudad de Bogotá
D.C., Colombia. Su actividad comercial principal es la venta de combustibles (gasolina,
A.C.P.M. y aceites), fue fundada en el mes de noviembre de 2005, funcionando como
distribuidor minorista de la compañía Brío de Colombia quien a su vez es distribuidor de
Ecopetrol S.A. Esta es una empresa familiar la cual cumple con los requisitos de las
empresas familiares, está conformada

por tres socios capitalistas, registrados ante

Cámara de Comercio de Bogotá D.C., con el NIT 900.028.789-9 como compañía Ltda.
Sus ventas están en promedio de 150.000 galones mensuales, generando empleo para
diez personas con contrato a término fijo, siete personas con contrato por honorarios y
quince personas con contrato por prestación de servicios, beneficiando un total de
treinta y dos personas.
Formulación del problema. De acuerdo con lo anterior se plantea la Implementación
del departamento de Talento Humano en la empresa Inversiones De Colombia S & M.
Ltda.
Objetivos

Objetivo general. Diseñar la propuesta para la implementación del Departamento de
Talento Humano en la empresa Inversiones de Colombia S & M Ltda., con el fin de
generar mayor productividad, rentabilidad y beneficio a accionistas, empleados,
proveedores y clientes.

Objetivos Específicos
 Identificar fortalezas y debilidades de la empresa y específicamente de los
actuales procesos del Talento Humano por medio de la matriz DOFA, y de esta
manera implementar las funciones y los procedimientos más eficientes que se
comprometan con el desarrollo y la búsqueda de la calidad en el área de Gestión
Humana.
 Apoyar la organización para alcanzar sus objetivos organizacionales a
nivel del desarrollo del personal, a través de la Gestión Humana, planteando
Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle
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cada uno de los procesos: como son el reclutamiento, la selección, la inducción,
la compensación de personas, la evaluación del desempeño, y seguridad
industrial.
 Formular perfiles para el director del departamento de Talento Humano, al
igual que la descripción y análisis del cargo, y plantear los respectivos manuales
de funciones.
Justificación
En los últimos años se escribió mucho del Talento Humano, de la
efectividad y productividad del mismo; pues gracias a ello se fortalecen las
condiciones humanas, el trabajo en equipo, la motivación y el desarrollo de
cada uno de los que forman las organizaciones. La compañía de hoy y del
mañana desea fomentar cada vez más el Talento Humano, como una
herramienta de competitividad para el logro de los objetivos corporativos que
se reúnen en la planeación estratégica de las organizaciones. A través de
esta investigación se busca la aplicación de los conocimientos adquiridos en
la formación profesional, que junto con las experiencias laborales,
permitieron identificar una posible mejora a los procesos de selección,
capacitación y evaluación del desempeño de la compañía y los otros
procesos de la gestión Humana, de esta manera encontrar explicaciones a
situaciones internas y del entorno que puedan afectar a la organización a los
empleados y al ambiente económico externo.
Para lograr el cumplimiento de los objetivos de trabajo, se acudió al empleo de
técnicas de investigación, tales como; técnicas individuales, técnicas para el
desarrollo de grupos de evaluación de la capacitación y el desarrollo para la
organización entre otras, a través de ello se logrará determinar y analizar los
diferentes procesos que en actualidad no se llevan a cabo, debido a la ausencia
de el departamento de Talento humano en la empresa de Inversiones de
Colombia S&M Ltda., lo cual contribuirá grandemente en la gestión y la
implementación de los procesos dentro de la compañía.
Con la implementación de esta propuesta, se procuró realizar o dar un
beneficio a la empresa y los empleados como una participación activa en los
Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle
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diferentes procesos en el área de la gestión humana, de tal forma que se lograse
cubrir en el corto mediano y largo plazo, con todas y cada una de las
necesidades detectadas en la realización de las labores, en la ejecución de sus
acciones, la evaluación de resultados y la alineación de éstos con el plan
estratégico de la compañía.
La realización de esta propuesta se fundamentó en la necesidad detectada
por el investigador, de implementar un plan de mejoramiento que consta de los
procesos

de

reclutamiento,

selección,

capacitación,

entrenamiento,

remuneración, plan de incentivos, relaciones laborales, orientación y diseño de
cargos, en la compañía Inversiones de Colombia S&M Ltda.(Estación Andalucía).
El método de observación directa, permitió a través de la experiencia valorar
algunas falencias en los procesos, con el fin de proporcionarles de manera
continua, los conocimientos técnicos y teóricos para facilitar un óptimo desarrollo
de habilidades en el desempeño en el trabajo y así

implementar nuevos

modelos en los procesos de la gestión humana, en la organización, con los
cuales se obtendrán grandes beneficios a nivel interno y externo generando
retorno de utilidades y beneficios a la organización y por consiguiente óptimos
resultados en general.
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MARCO REFERENCIAL

Marco Conceptual

Para facilidad en la interpretación, este documento presenta el siguiente glosario de
términos técnicos, los cuáles serán usados a lo largo del trabajo estos fueron extraídos
el libro Introducción a la Teoría General de la Administración Idalberto Chiavenato,
1999.
Administración de los recursos humanos: Función realizada en las organizaciones
con la que se facilita el mejor aprovechamiento de las personas para alcanzar las metas
de individuos y organizaciones.
Capacitación: Proceso sistemático de alterar el comportamiento de los empleados en
una dirección tal que se consignan las metas de la organización.
Clasificación de niveles salariales: Sistema para clasificar los niveles de tasas de
remuneración en secciones o grupos más variados.
Encuesta de opinión: conjunto de documentos escritos llenados por los empleados
en los que expresan sus reacciones a las políticas y prácticas de la empresa.
Método de comparación de factores: Método de valuación de puestos que hace una
comparación factor por factor y aplica una escala de comparación de factores, en lugar
de puntos.
Outsourcing: Practica de contratación de personal por otras empresas para
completar el trabajo que es importante y que debe realizarse eficientemente.
Seguridad laboral: Garantía de que por lo menos durante la vida de cualquier
contrato sindical, la persona conservará su trabajo.
Valuación de puestos: Proceso formal por el que se determina el valor relativo de
varios puestos de la organización con fines de pago.

Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle

Departamento de T.H. en Inversiones de Colombia S&M Ltda.

20

Marco Teórico

Objetivos de la Gestión Humana

Según Rodríguez Valencia (2002), los objetivos de un departamento de recursos
humanos son:


Proporcionar a la organización la fuerza laboral eficiente para alcanzar los

objetivos organizacionales y aconsejar adecuadamente a otros departamentos.


Planear los recursos humanos para asegurar una colocación apropiada y

continua.


Mejorar la calidad de los recursos humanos para lograr una mejor eficacia

de estos, en todos los niveles de la organización.


Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de aplicación

para lograr una satisfacción plena del personal y de sus objetivos individuales.


Alcanzar eficacia y eficiencia administrativa con los recursos humanos

disponibles.


Adicional a lo que plantea Rodríguez valencia, otros objetivos de la

Gestión Humana, son el

contribuir a alcanzar las metas de la organización,

aumentando el máximo de la satisfacción laboral, creando y manteniendo un buen
nivel de calidad que haga deseable trabajar dentro de la organización.
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Marco Histórico

Brío de Colombia S.A. fue fundado en diciembre de 1999, por un grupo de
empresarios y comerciantes colombianos, entre los que se encuentran propietarios de
EDS, transportadores entre otros vinculados al sector de transporte. La compañía ha
venido posicionándose en el mercado de la zona andina el más importante sector
(representa el 39% del mercado nacional) la zona de influencia está delimitada por
Cundinamarca, Boyacá, parte de los llanos orientales, Casanare, San José del
Guaviare y el sur de Santander (Vélez) teniendo una participación del 16% del mercado
y en todo el territorio nacional un 12%. Brío de Colombia posee más de 180 estaciones
ligadas a actividades propias del sector, entre ellas Inversiones de Colombia S & M
Ltda.
Inversiones de Colombia S & M Ltda., es una empresa comercializadora de
combustibles constituida el 3 de junio de 2005, creada con el objetivo principal de
contribuir al cumplimiento de los objetivos del grupo empresarial; esta empresa es
familiar conformada por tres accionistas, se estableció de acuerdo con los parámetros
establecidos por Brío de Colombia S.A y la legislación Colombiana.
En este momento la estación Andalucía ha logrado un importante posicionamiento en
comercialización y distribución de combustibles en la ciudad, además de tener el premio
a la innovación ya que fue la primera estación autoservicio de Brío en todo el país,
logrando el quinto lugar en ventas a nivel Bogotá entre todas las sucursales de Brío
S.A. en la ciudad.
La información se tomo de la Compañía Inversiones de Colombia S&M Ltda.
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Funciones de la administración de recursos humanos

Chiavenato, describe 6 procesos fundamentales para un adecuado desarrollo de la
gestión de talento humano en la organización:
 Admisión de personas
 Aplicación de personas
 Compensación de personas
 Desarrollo de personas
 Mantenimiento de personas
 Monitoreo de personas.
El modelo que esta a continuación muestra los procesos que se utilizaran el
desarrollo de esta propuesta.
Figura 1. Los procesos de la gestión de Talento Humano

Fuente: Chiavenato, 2004, p13.
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Cada uno de esto procesos están interrelacionados, de esta manera se entrelazan y
se intervienen participativamente, cada proceso tiende a beneficiar o perjudicar a los
demás, dependiendo de su utilización. Si alguno de los procesos no están completos o
no se realizan bien, exige un nuevo diseño, esto dependiendo de las influencias
ambientales externas y las influencias organizacionales internas para lograr mayor
afinidad entre sí.

Admisión de Personas:

Reclutamiento. Es un conjunto de técnicas y procedimientos que busca atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la organización.
Básicamente, es un sistema de información mediante el cual la organización divulga y
ofrece, en el mercado de recursos humanos, oportunidades de empleo que pretende
llenar.
“
El proceso de reclutamiento se inicia con la búsqueda de candidatos y termina cuando
se recibe las solicitudes de empleo”(Werhter, 2001, p. 150).
Técnicas de reclutamiento.
El proceso de reclutamiento puede ser interno o externo. El interno se aplica a
candidatos que laboran dentro de la organización, busca promoverlos o ascenderlos a
áreas con mayor responsabilidad más motivadoras o más complejas. Algunas de las
técnicas internas son:
Anuncio y oferta de puestos
Pluriempleo interior y amigos de los empleados
El externo está dirigido a candidatos que están fuera de la organización, dentro de
las principales técnicas externas se encuentran:
 Avisos en periódicos o revistas especializadas
 Agencias de reclutamiento
 Contactos con universidades y asociaciones gremiales
 Carteles o avisos en sitos visibles
 Presentación de candidatos por recomendación de empleados
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 Consulta en los archivos de candidatos.
 Base de datos de candidatos.

FIGURA 2. Diferencias entre el reclutamiento interno y externo.

RECLUTAMIENTO INTERNO

RECLUTAMIENTO EXTERNO

Los cargos vacantes son cubiertos por empleados Los cargos vacantes son cubiertos por candidatos
seleccionados

y

promovidos

dentro

de

la externos

organización.

seleccionados

que

ingresan

a

la

organización.

Los candidatos se reclutan internamente entre los Los candidatos son reclutados externamente en el
cuadros de la propia organización.
Los

candidatos

ya

son

mercado de recursos humanos.

conocidos

por

la Los

candidatos

son

desconocidos

para

la

organización, pasaron por pruebas de selección, organización y requieren ser probados y evaluados
programas de entrenamiento y fueron evaluados en el proceso selectivo.
en cuanto a su desempeño.
Las oportunidades de mejor empleo son ofrecidas Las oportunidades de empleo se ofrecen al
a los propios empleados, que pueden ascender a mercado, cuyos candidatos pueden disputarlas.
puestos

mejores

y

desarrollar

su

carrera

profesional en la organización.

Fuente: CHIAVENATO Idalberto. Gestión del Talento humano. Colombia; McGRAW-HILL, 2002. p 97
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Selección
Las organizaciones siempre están incorporando personal para sustituir empleados que
se van o para ampliar el cuadro de personal en épocas de crecimiento o desarrollo. La
selección de personas es el proceso que sigue el reclutamiento. La selección es una
actividad de elección, clasificación y decisión, su objetivo es escoger los candidatos
idóneos para el cargo. Funciona como un filtro para que solo las personas adecuadas
ingresen con el fin de aumentar la eficacia y el desempeño del personal así como la
Eficacia de la organización. Como se puede ver en la figura 2.
FIGURA 3: PASOS EN EL PROCESO DE SELECCIÓN

Fuente: (WHERTER, 2001. p185)

Técnicas de selección. Obtenida la información básica respecto del cargo que se
debe cubrir también se debe obtener información de los aspirantes, el paso siguiente es
la elección de técnicas de selección para escoger a los candidatos.
•Entrevista: Es un proceso de comunicación donde dos o más personas interactúan.
Por un lado está el entrevistador, quien toma la decisión y por otro el entrevistado.
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Algunas de ellas son: entrevista totalmente estandarizada, entrevista estandarizada,
entrevista dirigida y entrevista no dirigida.
•Pruebas de conocimiento de capacidad: Son herramientas para evaluar el nivel de
conocimiento general y específico de los candidatos exigidos por el cargo vacante.
Estas pruebas se clasifican conjuntamente en cuanto a la forma de aplicación: las
pruebas de conocimiento o de capacidad pueden ser orales escritas o de realización;
en cuanto al alcance: las pruebas de conocimiento o capacidad pueden ser generales o
especificas y en cuanto a la organización: pueden ser tradicionales u objetivas
(alternativas sencillas, selección múltiple, ordenación o apareamiento)
• Pruebas psicométricas: Sirven para determinar aptitudes de las personas,
comportamientos ante diversas situaciones laborales. Estas pruebas se basan en las
diferencias individuales y analizan cuanto varían las aptitudes de un individuo frente a
las estadísticas obtenidas de las muestras. Algunas de ellas son: de predictibilidad:
capacidad de una prueba para ofrecer resultados proyectados; Validez: capacidad para
comparar con exactitud la variable humana que se pretende medir y precisión:
capacidad de la prueba para presentar resultados semejantes al aplicarla varias veces
a la misma persona.
•Pruebas de personalidad: Revelan aspectos de las características superficiales de
las personas, como los determinados por el carácter o comportamiento. Investigan
rasgos de la personalidad como equilibrio emocional, frustraciones, intereses,
motivación, etc. Entre otras se encuentra la prueba de Wonderlic de Personalidad, esta
tiene reactivos perceptuales, verbales y aritméticos que arrojan una calificación total
(otras pruebas conocidas son la prueba de Aptitudes Diferenciales, la prueba de
Destrezas Primarias y numerosas pruebas de aptitudes). Las pruebas de personalidad
son específicas cuando investigan determinados rasgos o aspectos de la personalidad,
como equilibrio emocional, frustraciones, intereses, motivación etc. Tanto la aplicación
como la interpretación de los test o pruebas de personalidad exigen la intervención de
un psicólogo
•Técnicas de simulación: Son técnicas de dinámica de grupo. Sustituyen El método
verbal por la ejecución social. El punto de partida es el drama que busca construir un
escenario para analizar posibles comportamientos en la realidad. Estas técnicas son en
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La principal técnica de simulación es el

psicodrama fundamentado en la teoría general de papeles: cada persona representa los
papeles más característicos de su comportamiento, sea individualmente o en
interacción con una o varias personas.
Contratación. Una vez aprobadas las etapas del proceso de selección (Solicitud,
pruebas, exámenes médicos, habilidades, competencias) se da inicio a la evaluación
del tipo de contrato más favorable para las partes, se determina, si es un contrato a
termino fijo o a termino indefinido, su periodo de prueba regulado bajo los parámetros
que establece la ley en el código laboral sustantivo y del trabajo.
Artículo. 55.- “
El contrato de trabajo, como todos los contratos, debe ejecutarse de
buena fe y, por consiguiente, obliga no solo a lo que en él se expresa sino a todas las
cosas que emanan precisamente de la naturaleza de la relación jurídica o que por la ley
pertenecen a ella”
.
Artículo. 46.- “
El contrato de trabajo a término fijo debe constar siempre por escrito y
su duración no puede ser superior a tres (3) años, pero es renovable indefinidamente.
Artículo. 47. 1) “
El contrato de trabajo no estipulado a término fijo o cuya duración no
esté determinada por la de la obra o naturaleza de labor contratada, o no se refiera a un
trabajo ocasional o transitorio, será contratado a término indefinido.
2)”
El contrato a término indefinido tendrá vigencia mientras subsistan las causa que
dieron origen y la materia del trabajo. Con todo, el trabajador podrá darlo por terminado
mediante aviso escrito con antelación no inferior a treinta (30) días, para que el
empleador lo reemplace. En caso de no dar el aviso oportunamente o de cumplirse sólo
parcialmente, se aplicará lo dispuesto en el artículo 8º, numeral 7º, para todo el tiempo,
o para el lapso dejado de cumplir.
Artículo.76.- “
Periodo de prueba es la etapa inicial del contrato de trabajo que tiene
por objeto, por parte del empleador, apreciar las aptitudes del trabajador, y por parte de
éste, la conveniencia de las condiciones de trabajo.”Es así que se da inicio al proceso
de contratación”
.
Inducción. La inducción es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo
empleado, la cual busca introducirlo de forma efectiva a su nuevo ambiente laboral,
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presentando a su equipo de trabajo, las obligaciones referentes al cargo, las políticas
de la empresa, así como la visión y misión de la empresa.
Figura. 4 Propuesta para organigrama del departamento de talento humano.
DIRECCIÓN
DEPARTAMENTO
DEL TALENTO
HUMANO

ÁREA DE
SELECCIÓN

ÁREA DE
SALUD

Y

OCUPACIONAL

ÁREA DE
BIENESTAR Y
DESARROLLO

SECRETARIA
DE TALENTO
HUMANO

CAPACITACIÓN

Fuente: Creación del autor.

Aplicación del personal
Diseño de cargos. Se denomina cargo al conjunto de actividades desempeñadas por
una persona, el cual ocupa una posición formal dentro del organigrama de la empresa.
El diseño de cargos es un proceso de organización del trabajo a través de las tareas
necesarias para desempeñar un cargo específico. “
Incluye la especificación del
contenido de cada cargo, los métodos de trabajo y las relaciones con los demás
cargos”
.
Análisis y descripción de cargos. “
El análisis de puestos proporciona información
sobre sus características, cometidos y fines y por tanto suministrar datos que posibilitan
la intervención en el y modificarlos” La descripción de cargos es un proceso que
consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los
demás cargos de la empresa; es la enumeración detallada de las funciones o tareas del
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cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecución (cuándo lo hace), los
métodos aplicados para la ejecución de las funciones o tareas (cómo lo hace) y los
objetivos del cargo (por qué lo hace).
Métodos de descripción y análisis de cargos.
Método de observación directa: El análisis del cargo se efectúa observando al
ocupante del cargo, de manera directa y dinámica, en pleno ejercicio de sus funciones,
mientras se anotan los datos en una hoja de análisis de cargos.
Método del cuestionario: Para realizar el análisis, se solicita al personal que
diligencie un cuestionario de análisis de cargo y registre todas las indicaciones posibles
acerca del cargo, su contenido y sus características.
Modelo de la entrevista: Este método consiste en recolectar todos los elementos
relacionados con el cargo mediante un acercamiento directo y verbal con el ocupante o
con un jefe.
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Evaluación de desempeño

Es una apreciación sistemática del desempeño de cada persona en las tareas que
ejecuta, las metas y los resultados que debe alcanzar y su potencial de desarrollo. La
evaluación debe ser desarrollada por el colaborador (auto evaluación), por el gerente,
por el colaborador y el gerente, por el equipo de trabajo, o por la comisión de
evaluación.
La evaluación es un medio para mejorar los resultados de los recursos humanos de
la organización, ya que por medio de esta los trabajadores pueden conocer sus
deficiencias

y

la

organización

puede

realizar

capacitaciones,

promociones,

compensaciones, diseño de puestos y mejoramientos continuos en la labor del
personal.
”
La evaluación de deberá ofrecer un marco de referencia preciso del desempeño de un
empleado en el trabajo. Para lograr ese objetivo, los sistemas de evaluación deben
estar relacionados con el trabajo, ser prácticos tener normas y usar medidas de
desempeño confiables””(Rodríguez, 2002, p. 330)

Métodos de Evaluación de Desempeño.

Escalas Gráficas: basada en una tabla de doble entrada en la que las filas muestran
los factores de evaluación, es decir, los criterios pertinentes para evaluar el desempeño
de los colaboradores: comportamientos y actitudes valorados por la empresa. Y los
criterios que indican los grados de evaluación del desempeño, generalmente se usan 3
o 5 grados de variación (óptima, buena, regular, entre otros)
Selección forzada: evalúa el desempeño mediante bloques de frases descriptivas
que enfocan determinados aspectos del comportamiento (producción elevada, trabajo
en equipo, presentación personal, etc.).
Investigación de campo: se basa en el principio de la responsabilidad en línea y
función de Staff. El proceso de evaluación del desempeño requiere una lista de
evaluación y de los gerentes que evalúan en conjunto el desempeño de los respectivos
empleados, este método se desarrolla en cuatro etapas: evaluación inicial, entrevista de
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análisis complementario, plantación de medidas, y acompañamiento posterior de
resultados.
Incidentes críticos: el método se ocupa de los desempeños positivos o negativos
excepcionales, con el fin de evaluar fortalezas y debilidades del colaborador.
Listas de verificación: basado en una relación de factores que se deben considerar
en cada empleado. Cada uno de los factores recibe una evaluación cuantitativa.
Auto evaluación: cada colaborador evalúa su desempeño determinando fortalezas y
debilidades propias con el fin de mejorar los resultados obtenidos.

Compensación del Personal

Remuneración. Es la recompensa cuantificable que un empleado recibe por su
trabajo. Incluye tres componentes:
Remuneración básica: está representada por el salario que es la contra prestación
por el trabajo de una persona en la organización.
Incentivos salariales: son programas diseñados para recompensar empleados de
buen desempeño (bonos, participaciones por resultados, etc.)
Remuneración indirecta y beneficios: se conceden a través de varios programas:
vacaciones, seguros de vida, bonos alimenticios, etc.
La compañía presta la remuneración básica, donde se pagan todos los parafiscales,
algunos incentivos representados en bonos, salidas en fin de año y préstamos a corto
plazo.
Compensaciones financieras y no financieras. Compensación financiera directa:
representada en salario, bonos, premios, comisiones.
Compensación financiera indirecta: salario derivado de cláusulas de la convención
colectiva de trabajo, incluye vacaciones, primas, propinas adicionales y beneficios
sociales ofrecidos por la organización.
Las compensaciones no financieras son por ejemplo, prestigio autoestima,
reconocimiento, seguridad en el empleo, etc.
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Escala salarial. La administración de salarios es el conjunto de normas y
procedimientos utilizados para establecer o mantener estructuras de salarios equitativas
en la organización. La estructura salarial es el conjunto de franjas salariales que
relaciona los diferentes cargos de la empresa. Toda organización debe contar con una
adecuada administración de salarios, ya que por medio de esta se logra un equilibrio
entre el pago a los trabajadores y las actividades realizadas por ellos y para esto es
necesario realizar una valoración de cargos.

Desarrollo de Personas.

Formación de fuerza laboral. La formación es un proceso que se lleva a cabo
cuando existen cambios en los sistemas y los colaboradores tienen que desarrollar
nuevas habilidades. Aunque la formación suele combinarse con el desarrollo son
términos muy diferentes. La formación busca fomentar habilidades concretas en los
colaboradores o corregir sus deficiencias en el rendimiento. El Desarrollo busca
preparar al recurso humano para las futuras demanda laborales.
Capacitación. Es el proceso mediante el cual la organización busca fomentar
habilidades necesarias en los colaboradores para el desempeño óptimo de sus
funciones. La capacitación técnica ofrece al empleado experiencia para su empleo
actual. El Desarrollo Gerencial es una capacitación cuyos resultados se esperan alargo
plazo, su objetivo es desarrollar al empleado para algún puesto futuro en la
organización, o resolver problemas dentro de la misma.
La capacitación es en esencia un proceso de aprendizaje, por lo tanto es importante
brindar material de fácil recordación y comprensión para los colaboradores y motivar a
los asistentes para que se sientan satisfechos con los nuevos conocimientos
adquiridos. “
La capacitación es un acto intencionado que proporciona los medios para
hacer posible el aprendizaje. El aprendizaje es un fenómeno interno que motiva al
individuo”
. Para poder realizar dichas capacitaciones dentro de una organización se
debe realizar ante todo una evaluación de las necesidades de formación para así
determinar donde se encuentran las falencias, que personas son las que deben asistir a
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estas, cual debe ser el contenido del programa y en qué lugar se tomará la
capacitación.
Para de esta manera poder iniciar a realizar las capacitaciones en los colaboradores.
En la organización no existe un programa de entrenamiento y desarrollo de las
personas, la información se transmite a través de otra persona que desempeña el
mismo cargo, para capacitar a la persona en la ejecución y operación de las tareas, no
existe un proceso de entrenamiento dentro de los procesos cíclicos de diagnóstico,
diseño, implementación y evaluación.
Mantenimiento de personas. Una organización viable es aquella que no solo capta y
aprovecha adecuadamente sus recursos humanos sino que además los mantiene
satisfechos a largo plazo. El mantenimiento de las condiciones laborales de las
personas exige compromisos en diferentes aspectos como son: la disciplina, los
sindicatos, los programas de higiene, seguridad industrial y seguridad ocupacional.
Se ubicará en este trabajo la higiene laboral y la salud ocupacional ya que son los
dos aspectos que se manejaran en esta propuesta. La organización cuenta con un
equipo personas disciplinadas, honestas y responsables con un compromiso a largo
plazo dentro de la organización, los programas de seguridad industrial no se realizan
desde la iniciación de las operaciones al igual que los programas de salud ocupacional.
Salud ocupacional.

Objetivo General

Evaluar el programa de salud ocupacional en la empresa Inversiones de Colombia
S&M Ltda., buscando obtener información para el mejoramiento de las condiciones de
trabajo de sus empleado, a través de acciones en los capos de higiene y seguridad
industrial.
Incendio: grado de peligrosidad 0.48
Es un riesgo permanente debido a la presencia de dos tanques de combustible con
capacidad de 12.000 galones cada uno, los cuales almacenan gasolina y A.C:P.M. y
poseen un alto riesgo de explosión es por tal razón que se sugiere el manual de
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procedimiento de descarga dado por Brío de Colombia el cuál se muestra en la
siguiente Figura.
Figura 5.

Estación de servicio: parte interna e interconexiones.

Seguridad industrial.

Procedimiento para un Adecuado Descargue de Combustible.
Se expone a la compañía la importancia de la recepción del combustible los métodos a
seguir para minimizar los riesgos en el manejo de combustible.
A. Recepción.
El transportista deberá cumplir con las "Disposiciones para camiones tanque",
establecidas en la legislación vigente y con el Decreto 379/86 del Ministerio de
Economía Fomento y Reconstrucción.

B. Requerimientos.
a) Carteles con número de identificación de la sustancia que transporta.
b) Número y fechas de intervención.
c) Certificado de habilitación de la unidad.
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d) Póliza de seguros.
e) Licencia nacional habilitarte para el transporte de sustancias peligrosas.
C. Procedimientos y Maniobras.
El conductor del camión cisterna tiene la obligación de adoptar todas las disposiciones
de esta Norma, en los siguientes aspectos que le atañen:
a) Antes de ingresar con el camión cisterna a la unidad de entrega, el conductor debe
asegurarse que el área para maniobrar se encuentre despejada.
b) Antes de efectuar la entrega de combustible, el conductor comprobará que el
receptor ha tomado todas las medidas de seguridad pertinentes, y que él está en
condiciones de observar dicha exigencia.
c) Deberá estacionar el camión, con la dirección de marcha hacia una salida libre y
segura, y no entorpecerá el ingreso o egreso de otros vehículos.
d) El motor del camión deberá ser detenido, y desconectada la batería por medio de la
llave principal de corte, y no se pondrá en marcha.
e)

Colocará calzas de

material antichispas detrás de las ruedas motrices, y se

mantendrá el vehículo con la palanca de cambios en punto neutro.
f) Deberá permanecer en todo momento al lado del accionamiento de las válvulas de
bloqueo, mientras tenga lugar la entrega de combustible a la maquinaria a fin de
operarla rápidamente ante una situación anormal.

Procedimiento para realizar descargue.

Las tapas de las bocas de recepción, al ser removidas, serán colocadas
cuidadosamente sobre el piso evitando en todo momento tirarlas o golpearlas. La
longitud de la manguera debe permitir la introducción, con comodidad en la boca del
estanque. Nunca se deberá descargar combustible con caída libre.
Antes de abrir las válvulas para iniciar la descarga, se deberán tener a mano los
extintores del camión y por lo menos uno de la unidad de venta, de menos de 20 BC de
unidad extintora, convenientemente alejado de la boca del estanque de recepción, a
favor del viento.
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También se tendrá preparado un balde de arena o material absorbente para casos de
derrames. Las bocas de los estanques de la maquinaria permanecerán cerradas
herméticamente hasta que sea necesario realizar la operación.
En caso de producirse un derrame de combustible, se suspenderá inmediatamente la
operación y

el administrador del proceso adoptará las medidas necesarias para

controlar y recuperar en combustible derramado, desalojará la zona afectada evitando
el funcionamiento de motores o toda fuente de ignición cercana. Asimismo le ayudará,
si fuera necesario, al transportista a controlar la causa de la pérdida de combustible.
El camión cisterna podrá permanecer en el proceso el tiempo que demande la
operación, y sólo podrá permanecer estacionado, por desperfectos mecánicos, hasta
tanto el auxilio mecánico correspondiente proceda a su traslado en el menor tiempo
posible.
La recepción del combustible es responsabilidad del Administrador de la estación de
servicio, él debe asegurar que la descarga del combustible se realice en forma segura
de modo que no implique un riesgo. La propiedad del producto pasa a ser de la
estación en el momento en que el producto atraviesa la boca del tubo llenador de los
tanques subterráneos.
En la recepción del combustible una de las cosas más importantes, es asegurarse que
las cantidades solicitadas de combustible sean las que se están recibiendo.
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Se presentan las fotografías de un proceso de descargue de combustibles en la
estación Andalucía, perteneciente a la compañía Inversiones de Colombia S&M Ltda.,
1. Estacionamiento de Vehículo

2. Tubería del tractocamión.

Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle

Departamento de T.H. en Inversiones de Colombia S&M Ltda.

3.Verificación de niveles

4. Verificación compartimentos
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5. Procedimiento de seguridad

6. Elementos de Protección
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7. Conexión de mangueras

Algunas de las recomendaciones que se hace a la compañía son:
 Debe quedar constancia de la toma de medidas de los tanque
subterráneos, indicando las horas en que fueron hechas.
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 Debe quedar constancia de las diferentes medidas del tanque cisterna,
tanto por parte de la estación como del piloto del tanque.
 Constancia de recibido de las cantidades en la factura.
 Antes de comenzar la descarga, el conductor del camión o expendedor
deberá colocar carteles alrededor del camión, en las distintas direcciones del
tránsito, en los que se indicará la actividad que se está desarrollando.
 Los carteles llevarán en forma escrita y gráfica las siguientes leyendas:
“
Peligro descarga de combustible se prohíbe fumar”
 Durante la descarga, se interrumpirá todo movimiento o puesta en marcha
de vehículos a una distancia de 5 (cinco) metros del lugar de descarga de
combustible, debiendo colocar las vallas correspondientes.

La experiencia adquirida a través de esta investigación permite formular las
siguientes observaciones:

1. La elección de elementos adecuados de protección como guantes, casco,
overol, botas, y tapabocas. Todos estos elementos especiales para el manejo de
combustibles.

2. Un mecanismo de extinción de incendios para el descargue con extintores
de 100 libras de polvo químico seco y otro de 20 libras para fácil manipulación,
además de dar entrenamiento al personal en caso de incendio.

3. Los extintores deberán ubicarse a 1.50 mts. Del piso en un lugar visible y
con zona demarcada para tal fin.

4. La zona de descargue debe estar demarcada y aislada en el momento del
descargue.

Se sugiere promover una cultura de autocuidado en cada uno de los procesos de
manipulación de líquidos inflamables.
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Higiene laboral y salud ocupacional. “
La higiene se entiende como las condiciones o
practicas que conducen a un estado de buena salud”
Está relacionada con las condiciones ambientales en el desempeño laboral. Su
objetivo es garantizar la salud física y mental de los colaboradores asegurando su
bienestar laboral. Un ambiente saludable debe brindar condiciones favorables a nivel
psicológico y sociológico que actúen de manera positiva en el comportamiento de los
trabajadores.
Con relación a la salud ocupacional ésta se vincula con la asistencia médica
preventiva, la cual incluye exámenes exigidos por la ley, además de ejecutar programas
de protección de salud de los empleados, conferencias sobre medicina preventiva,
elaboración del mapa de riesgos ambientales, informe anual y archivo de exámenes
médicos, con evaluación clínica y exámenes complementarios buscando la calidad de
vida de los colaboradores y por ende una mayor productividad en la organización.
Una definición más amplia de salud es: estado físico, mental y social de bienestar.
Los gerentes deben asumir también la responsabilidad de cuidar el estado general de
salud de los empleados, incluido el bienestar psicológico. Por ende las consecuencias
de un entorno laboral poco adecuado se pueden ver reflejados en un aumento de
costos para la empresa donde no solo se verá afectada la parte económica si no la
productividad al haber un incremento en el ausentismo por parte de los empleados,
debido a las enfermedades y accidentes laborales y por ende un ambiente de trabajo
poco seguro. “
El adecuado diseño del entorno de trabajo es quizás la mejor manera de
prevenir accidentes y aumentar la seguridad.”
Como desarrollar un programa de higiene y seguridad. Chiavenato plantea a través
de ocho ítems la forma de desarrollar y programa de higiene y seguridad, el cual puede
ser adoptado dentro de la organización.
 Involucre a la administración y a los demás empleados en el desarrollo de
un plan de higiene y seguridad. Todas las personas de la organización deben
comprender que el plan es útil y benéfico para todas las partes involucradas.
 Reúna el apoyo necesario para implementar el plan. Ningún plan funciona
por sí solo, ya que necesita un líder que proporcione recursos para impulsar el
plan y hacerlo confiable.
Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle

Departamento de T.H. en Inversiones de Colombia S&M Ltda.

43

 Determine los requisitos de higiene y seguridad. Cada sitio de trabajo
tiene diferentes necesidades para atender requisitos de higiene y seguridad.
 Evalúe los riesgos existentes en el sitio de trabajo.

Identifique los

problemas potenciales de higiene y seguridad en el trabajo y cuáles son las
medidas preventivas necesarias que se deben tomar.
 Corrija las condiciones de riesgo existentes. Después de identificar los
riesgos potenciales, procure eliminarlos, reducirlos o controlarlos por todos los
medios posibles.
 Entrene a los empleados en técnicas de higiene y seguridad.

El

entrenamiento en higiene y seguridad debe ser obligatorio para todos los
empleados. Todos deben saber cómo ejecutar su trabajo de manera segura y
comprender cómo utilizar el equipo de seguridad.
 Desarrolle la preocupación porque el trabajo esté libre de riesgos.
Establezca medios para exponer las sugerencias, incluidos procedimientos de
emergencia.

Garantice el mantenimiento preventivo de los equipos y de las

instituciones.
 Mejore continuamente el programa de higiene y seguridad. A partir de la
implementación del programa, éste se debe evaluar y mejorar continuamente.
La documentación del progreso ayuda a analizar el mejoramiento”
 Es una técnica muy criticada por su baja consistencia, porque no se basa
en un derrotero o itinerario establecido con anticipación.

Aspectos generales de la empresa

Nombre de la empresa.
La razón social de la empresa es Inversiones de Colombia S&M Ltda. Las

siglas

S&M significan los apellidos Sánchez y Melo que pertenecen a los accionistas de la
organización, esta es una empresa de sociedad limitada.
Conformación capital y socios e identificación tributaria.
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La distribución porcentual y de capital de los accionistas se relaciona a continuación:
$ 40.000.000 dividido en 400 cuotas con valor nominal de 100.000 cada una y
repartidos así:
MELO CORREDOR ELIZABETH
No. cuotas: 152.56

Valor: $15.256.000

SANCHEZ MELO NESTOR ENRIQUE
No. cuotas: 189.04

Valor: $18.904.000

SANCHEZ MELO WILSON ANDRES
No. cuotas: 58.40

Valor: $5.840.000

Identificada con: NIT. 900028789-9 expedido por la dirección de impuestos y
aduanas nacionales, y registrado ante Cámara y Comercio de Bogotá. (Ver anexo de
cámara y comercio).

Actividad económica.

La sociedad tendrá como objeto principal las siguientes actividades: realizar
conforme a la ley, toda clase de actividades relacionadas con la comercialización y
venta de combustibles para automotores y los demás derivados

del petróleo tales

como: gasolina, A.C.P.M, gas lubricantes, llantas, y demás mercancías.

Tipo de sociedad.

Es una empresa de sociedad limitada, con responsabilidad de los socios. Como lo
especifica el artículo

353 del Código de Comercio “
En las compañías de

responsabilidad limitada los socios responderán hasta por el monto de sus aportes. En
los estatutos podrá estipularse para todos o algunos de los socios una mayor
responsabilidad o prestaciones accesorias o garantías suplementarias, expresándose
su naturaleza, cuantía duración y modalidades”
.
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Reseña histórica.

En el mes de noviembre del año 2005, y dando comienzo a la primera estación de
autoservicio en el país por parte de la compañía Brío de Colombia, los señores
Elizabeth Melo Corredor, Néstor Enrique y Wilson Andrés Sánchez Melo, se asociaron
en una figura jurídica, conformando una empresa, que hoy se conoce como
INVERSIONES DE COLOMBIA S&M LTDA. Uniendo esfuerzos y capital, dieron inicio a
la distribución de combustibles, funcionando como distribuidor minorista de la compañía
Brío de Colombia quien a su vez es distribuidor de Ecopetrol S.A. Las proyecciones de
brío de Colombia para las ventas de esta nueva estación oscilaban entre 40.000 a
50.000 galones mensuales, para su asombro la compañía alcanzo ventas hasta por
150.000 galones en el primer mes, y alcanzo un tope de ventas hasta por 180.000
galones mensuales durante el primer año.
Esto genero un verdadero impacto social en todas las áreas, en lo económico
aumentó el patrimonio de los accionistas y del estado ya que a través de los tributos se
beneficia el pueblo Colombiano, se genero una vinculación directa e indirecta a más de
30 empleados, aumento del desarrollo social y empresarial ya que la compañía realiza
donaciones que ayudan a las personas más necesitadas. Por otra parte se está
diseñando un plan para crear otras sucursales lo cual traerá consecuencias positivas a
accionistas y empleado

Misión
Prestar servicios como distribuidor de combustibles, aceites, y derivados del petróleo,
con productos de alta calidad y que cumplan los estándares establecidos por la ley de
esta manera lograr satisfacer las necesidades de los clientes, con base en una gestión
eficaz y responsable, generando bienestar a la sociedad a

nuestros empleados y

rentabilidad para nuestros socios.

Visión
Constituirnos como la estación de servicio líder en el sector, desarrollando un
continuo crecimiento con presencia a nivel nacional, distinguiéndonos por proporcionar
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una calidad de servicio excelente a nuestros clientes, una rentabilidad sostenida a
nuestros accionistas, una amplia gama de oportunidades de desarrollo profesional y
personal a nuestros empleados y una contribución positiva a nuestra sociedad actuando
con un compromiso de ciudadanía global y responsable.
Políticas.
 Brindar un adecuado trato a todos y cada uno de nuestros clientes.
 Propender por el logro de los objetivos organizacionales a través de la optimización
de procesos.
 Garantizar la calidad de los productos que comercializamos, generando satisfacción
al cliente.
 Fomentar la capacitación de empleados capacitados y motivados.
 Procesos organizacionales, equitativos, veraces, y honorables.
 Sostenimiento de políticas éticas y una conducta de responsabilidad social.

Valores.
 Calidad
 Compromiso
 Creatividad
 Ética
 Honestidad
 Lealtad
 Respeto
 Actitud positiva
 Logotipo
BRIO ANDALUCIA
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DISEÑO METODOLÓGICO

Tipo de investigación
Descriptiva. “
El estudio descriptivo identifica características
investigación, señala

del universo de

formas de conducta y actitudes del universo investigado,

establece comportamientos concretos descubre y comprueba la asociación entre
variables de investigación. De acuerdo con los objetivos planteados, el investigador
señala el tipo de descripción que se propone a realizar. Lo estudios descriptivos acuden
a técnicas especificas en la recolección de información, como la observación, las
encuestas y los cuestionarios”
Por el nivel de conocimientos que se adquieren, el estudio descriptivo se ajusta al
tipo de investigación a desarrollar, “
mediante este método que utiliza el análisis, se
logra caracterizar un objetivo o una situación concreta, señalar sus características y
propiedades más relevantes” pues a partir del conocimiento del proceso de
capacitación, de la recolección de información y perspectivas que tienen los empleados
a cerca del proceso (gracias a la realización de un cuestionario que abarque las
experiencias vividas

al interior de la organización), se logra describir el objeto de

estudio y determinar los aspectos relevantes de este. Dado lo anterior es posible
establecer las característica de la muestra determinar comportamientos concretos con
respecto a temas específicos que se puedan asociar entre ellos y finalmente establecer
variables de interés para el estudio, los cuales se convierten en elementos importantes
para la puesta en marcha del proyecto.

Métodos de la investigación

Método inductivo. Tomando como referente al autor Méndez, (2000), la investigación
se encuentra basada en el Método Inductivo, debido a que hace referencia a partir de la
observación de fenómenos particulares para llegar a conclusiones y premisas
generales’
’
(p. 91), ya que el problema se fundamenta en la necesidad detectada por el
investigador, de implementar el Departamento de Talento Humano de la compañía
Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle

Departamento de T.H. en Inversiones de Colombia S&M Ltda.

48

Inversiones de Colombia S&M Ltda., de tal manera que este supla de mejor forma las
necesidades de conocimiento y experiencia de los actuales colaboradores, con el fin de
proporcionarles de manera continua, los conocimientos y el desarrollo de habilidades
para lograr un mejor desempeño en el trabajo.
Fuentes
Fuentes primarias
a) La encuesta. “
La encuesta es una técnica de recogida de información por medio
de preguntas escritas organizadas en un cuestionario impreso”
. Para recolectar la
información necesaria, que permitirá el cumplimiento de los objetivos, se diseñó una
encuesta la cual permitió conocer la opinión y percepción que tienen los colaboradores
de Inversiones de Colombia S&M Ltda., sobre el Departamento que debe crear la
compañía, donde se especificaron preguntas acerca de procesos que maneja por parte
del administrador, y así determinar quien o quienes son actualmente los encargados de
estos procesos y evidenciar la necesidad de creación de esta área en la empresa.
b) La entrevista. Entrevista totalmente estandarizada: entrevista estructurada con
guión preestablecido, en la cual el entrevistador plantea preguntas estandarizadas y
elaboradas previamente para obtener respuestas definidas y cerradas. Por esta razón,
pierde profundidad y flexibilidad y se vuelve limitada. Puede tener diversas formas,
como selección sencilla (falso o verdadero, si o no, agrada o desagrada), selección
múltiple, etc. Presenta la ventaja de proporcionar un guión al entrevistador, que no
necesita preocuparse por los aspectos que averiguará en el candidato ni por la
secuencia, pues la entrevista está preparada de antemano. Es el tipo de entrevista
planeada y organizada para superar las limitaciones de los entrevistadores.
c) Entrevista estandarizada sólo en las preguntas: entrevista con preguntas
previamente elaboradas pero que permiten respuestas abiertas, es decir, respuestas
libres del candidato. El entrevistador se basa en un listado lista de verificación) de
temas que debe preguntar para seleccionar las respuestas o la información que da el
candidato. Este método de entrevista se realizo para el desarrollo de la investigación.
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d) Entrevista dirigida: entrevista que determina el tipo de respuesta deseada, pero no
especifica las preguntas, es decir, deja las preguntas a criterio del entrevistador. Se
aplica para conocer los conceptos personales de los candidatos y exige cierta libertad
para que el entrevistador pueda captarlos de manera adecuada. El entrevistador debe
saber cómo formular las preguntas de acuerdo con el desarrollo de la entrevista, para
obtener el tipo de respuesta o la información requerida. La entrevista dirigida es una
entrevista de resultados.
e) Entrevista no dirigida: entrevista totalmente libre que no especifique ni las
preguntas ni las respuestas requeridas. También se denomina entrevista exploratoria,
informal o no estructurada. Se trata de una entrevista cuya secuencia y orientación
quedan a criterio de cada entrevistador, quien camina por la línea de menor resistencia
o de la amplitud de temas, sin preocuparse por la secuencia ni el derrotero, sino por el
nivel de profundidad que la entrevista puede alcanzar. El entrevistador corre el riesgo
de olvidad u omitir algunos aspectos o cierta información. Es una técnica muy criticada
por su baja consistencia, porque no se basa en un derrotero o itinerario establecido con
anticipación.
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Fuentes secundarias. La información necesaria para la adecuada creación y
organización administrativa del Departamento del Talento Humano en la empresa
Inversiones de Colombia S&M Ltda., se extrajo de textos metodológicos, que indicaron
los mecanismos de la investigación encontrados en libros, bibliotecas, y otros
materiales que proveyeron información, como trabajos de grado, enciclopedias,
diccionarios y otros elementos que permitieron el acceso a información relacionada con
la gestión humana.
Población: Todos los empleados de Inversiones de Colombia S&M Ltda., la empresa
cuenta con 32 empleados en total, contando con 20 operativos y 12 administrativos.
Muestra: Como el número de empleados es relativamente bajo se tomo la totalidad
de empleados para hacer la encuesta.

Diagnostico de la situación actual del manejo de personal en la empresa Inversiones
de Colombia S&M Ltda.

En los procesos de administración del personal en Inversiones de Colombia S&M
Ltda., se están manejando actualmente los siguientes procedimientos:
En primera instancia el Reclutamiento; este se realiza a nivel externo por medio de
avisos publicitarios o periódicos y nivel interno por recomendación de personas que
laboran en la compañía.
En el

proceso de Selección, se eligen los candidatos más competentes para el

desempeño

de los diferentes cargos, entre estos revisor fiscal, contador, auxiliar

contable, digitador, islero, personal de aseo, este proceso se realiza en dos fases: En
una primera fase la psicóloga emplea el test Machover, el cual proporciona las técnicas
metodológicas necesarias para la evaluación de la personalidad a partir del dibujo de la
persona humana Karen Machover.
Posteriormente en una segunda fase, y como Inducción General, el administrador
realiza la entrevista al candidato, donde se le dan a conocer los valores y principios que
se deben tener para desempeñar el cargo, se informa el salario a devengar, el tipo de
contrato a firmar, y las funciones básicas del puesto.
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El proceso de Diseño de Cargos tampoco está bien fundamentado porque no hay
una especificación de las tareas para desarrollar en los

diferentes puestos de la

empresa. En el análisis y descripción de los cargos no existe un manual de tareas que
lo diferencie de los otros cargos, por tal razón no se tiene en cuenta el objetivo
especifico del cargo. Tampoco existe un método para la evaluación del desempeño, por
tanto no se valora el desempeño real del empleado en su trabajo, de aquí que no se
optimicen los procesos en el desarrollo de sus labores, ni tampoco se pueden detectar
las deficiencias que a la larga afectan a la organización.
En la actualidad la organización no posee una Política Salarial Estructurada, esta
política se basa en los salarios que tienen otras compañías del

sector de los

distribuidores de combustible minoristas, donde el salario esta dado por el mínimo
establecido por la ley. La compañía Inversiones de Colombia S&M Ltda., tiene la misma
política con un incremento del 10%

al salario básico, pero realmente no se ha

establecido un salario por responsabilidad o el conocimiento que la persona deba tener
para el desempeño del cargo.
Teniendo en cuenta esta serie de eventos que no permitieron la ejecución de
procedimientos ni el desarrollo de procesos productivos, se evidenció la necesidad de
la creación de un Departamento del Talento Humano para dar solución a algunos de los
problemas que aquejan a la compañía en lo que compete al deficiente manejo del
personal, ya que, si esto no se controla a tiempo puede traer consecuencias negativas
para la misma. Por otra parte se elaboró una matriz DOFA la cual permitió evaluar
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que tiene la compañía, basados en
la información obtenida a través de los métodos y herramientas como encuestas que
valoraron los algunos de los problemas que aquejan a la organización en el desarrollo
de sus actividades.

Encuesta

El objetivo de la encuesta fue identificar las falencias que los empleados percibían
con relación al departamento del talento Humano de la empresa Inversiones de
Colombia S&M Ltda., además de recolectar información sobre temas como selección,
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reclutamiento, evaluación del desempeño, inducción y capacitación del personal. Se
buscó a través de este proceso de encuesta evaluar la necesidad que tiene la
compañía de la creación del departamento de Talento Humano y de esta manera se
obtendrán resultados de la misma.

Encuesta aplicada al personal administrativo de la organización, con el objeto de
valorar las falencias que existen y así implementar el departamento del Talento
Humano. Valorando la percepción de los empleados en el área administrativa, con
relación a los procesos y procedimientos en el Talento Humano.

Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle

Departamento de T.H. en Inversiones de Colombia S&M Ltda.

53

RESULTADOS
A continuación se presentan, gráficamente, los resultados de la encuesta aplicada al
personal operativo de la organización.
Gráfica 1. Usted se enteró de la vacante de la empresa Inversiones de Colombia S&M
Ltda., a través de:

d. Cambio de
empleador
20%
b. Radio .
0%

a. Periódico
30%

c. Referenciado
50%

En esta pregunta el 50% de los encuestados respondió que la fuente más utilizada a la
hora de reclutar el personal es el referenciado, es decir que se tienen en cuenta en
primera instancia el personal que labora dentro de la organización o quienes ellos
conocen para el ingreso a nuevos cargos. El 30 % contestó que los avisos del periódico
son la segunda opción más utilizada. El 20% contestó que lo habían hecho a través de
cambio de empleador, y ninguno del personal operativo respondió que llego a la
empresa a través del internet o la radio.
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Gráfica 2. Las actividades de recreación y entretenimiento que le proporciona la
compañía a usted y su familia la compañía son:

a. bonos para ir a cine

b. paseos

c. celebracion de cumpleaños

0%

100%

Con un porcentaje del 100% todos los colaboradores de la compañía, aseguran que la
recreación y el esparcimiento se hacen a través de paseos, es viable que la empresa
haga uso de otras formas de esparcimiento para motivar a sus empleados.

Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle

Departamento de T.H. en Inversiones de Colombia S&M Ltda.

55

Gráfica 3. Conoce las funciones específicas de su cargo

El 90% contestó que no conocen los procedimientos específicos y técnicos para el
desarrollo de su funciones, tan solo un 10% dijo que si las conocía, esto se evidencia
en que la compañía no posee un manual de funciones operativas para los diferentes
cargos.
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Gráfica 4. Al momento de ingreso a Inversiones de Colombia S&M Ltda.

0%
.si su respuesta es 1 y 2
marque A
40%
60%

.si su respuesta es 1 y 3
marque B
.si su respuesta es 1, 2 y 3
marque C

0%
0%

.si su respuesta es 1, 2 y 4
marque D
.si su respuesta es 5 marque
E

Con un 60% el personal de la compañía responde que cumplió con todos los
documentos relacionados anteriormente, pero el 40% dice que tan sólo cumplió con el
requisito de la hoja de vida y la entrevista con el administrador y la psicóloga. Por tal
razón se puede concluir que la empresa no cuenta con un proceso de selección
organizado al momento de escoger el personal para cubrir las vacantes.
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Gráfica 5. Considera usted importante que la empresa le proporcione charlas acerca de
salud ocupacional y riesgos profesionales.

10%

90%

El 90% de los colaboradores consideran importante las charlas acerca de la salud
ocupacional y riesgos profesionales, tan solo el 10% le es indiferente quizás porque no
conocen el tema. Puede concluirse que a los colaboradores de Inversiones de
Colombia S&M Ltda., no se les ha ofrecido una información adecuada en temas que
son de vital importancia para el desarrollo de las operaciones en la organización.
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Gráfica 6. Se realiza retroalimentación por parte de su jefe en el trabajo.

10%

25%

15%

a. Siempre
b. casi siempre
c. algunas veces
50%

d. nunca

El 50% de los encuestados respondieron positivamente en cuanto la realización del
proceso de retroalimentación, el 25% dijo que siempre se realizaba el proceso, el 15%
dijo que en ocasiones y el 10% que nunca se hacía retroalimentación. Por tal razón es
necesario valorar en qué áreas o a que personal no se le está haciendo el proceso de
retroalimentación, para dar comienzo a implementar a todo el personal de la compañía
el programa de evaluación del desempeño.
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Gráfica 7. En el momento que usted ingreso a desempeñar su cargo

El 75% de las personas de la compañía manifestaron que recibieron una inducción
adecuada en el momento de su ingreso, el 25% expresó que su inducción fue mínima.
Por esta razón se sugiere a la compañía establezca los procesos idóneos para la
inducción de sus colaboradores ya que esto es clave para el posterior desempeño de
sus funciones.
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Gráfica 8. Para que el desempeño de sus funciones sea más agradable y productivo,
cuál aspecto cree usted que la empresa debe optimizar.

25%
50%

a. salario
b. tecnología
20%
5%

c. motivación
d. todas las anteriores

Se evidenció que el 50% del personal está más motivado a desempeñar sus funciones
a través del aumento de salario, el 25% dijo que la tecnología aumentaría los niveles de
productividad, un 20% dijo que la motivación es un factor clave para la productividad y
el 5% dice que todos los procesos se deben optimizar para ser más productivos. Con
este resultado se concluye que se debe dar charlas acerca de la productividad donde
se explique que no solo el aumento salarial hace más productivas a las personas, sino
que por el contrario existen otros aspectos que crean valor dentro de las organizaciones
y hacen más productivas a estas.
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Gráfica 9. Su opinión es importante en las decisiones que toma la organización.

El 90% de los colaboradores de Inversiones de Colombia S&M Ltda., no son tomados
en cuenta cuando la organización toma decisiones, tan solo un 10% dice si es tomado
en cuenta. Lo que significa que la compañía da poco valor a las opiniones de sus
colaboradores antes de tomar decisiones trascendentales, lo cual no es positivo en la
organización.
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Gráfica 10. Quién realiza las entrevistas de Selección de los candidatos

El 67% dijo que la entrevista de selección la realiza el gerente de la estación y en un
33% la realiza el jefe de patios o jefe de área. Ya que el proceso de selección es crucial
en cualquier organización, no solo se debe realizar la entrevista de selección por parte
del gerente de la estación y jefe de área sino también la psicóloga debe hacer parte de
este proceso de entrevista.
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Gráfica 11. Lo llevan a que conozcan las instalaciones y le presentan a sus
compañeros.

Las opiniones están divididas en un 50% lo cual indica que no todo el personal se
relaciona al momento de ingresar con sus compañeros de trabajo ni tampoco conoce
las instalaciones. Es necesario que los colaboradores conozcan la estructura física de
la empresa, para que evidencien los de seguridad en caso de emergencia debido a la
naturaleza de la estación de servicio. Por otra parte es necesario que conozcan su
grupo de trabajo para el desempeño de sus funciones.
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Gráfica 12 se encarga de la inducción, específicamente una persona.

El 65% de los encuestados dijo que es la persona que realiza las contrataciones es el
mismo que da los procesos de inducción que para este caso es el administrador de la
estación. El 35% dijo que el jefe de patios da la inducción correspondiente. Se debe
realizar una evaluación por parte de la compañía Brío de Colombia si los procesos de
inducción se están realizando de manera clara y precisa al momento de ingreso del
personal a la estación.
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Gráfica 13 Las prestaciones que se pagan en la firma son:

El 100% del personal de Inversiones de Colombia S&M Ltda., dice que las prestaciones
que se pagan están de acuerdo a lo que la ley estipula, no estaría demás incentivar al
personal con relación a su positivo aumento de productividad.
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Resultados de la encuesta aplicada al personal administrativo de la organización.
Gráfica 1. Existe un área encargada de la gestión de Talento Humano

Si su respuesta es no, ¿Cómo realiza la gestión de Talento Humano?

Como se ha comprobado a lo largo de la investigación la compañía no cuenta con un
área de Talento Humano para la administración de personal en la organización.
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Gráfica 2. Respecto a la información del personal esta se maneja en:

El 50% de la información se almacena en fólderes hojas de vida, allí se encuentran
futuros candidatos para ser seleccionados. El otro 50% se almacena en CD aquí se
almacena la información de los candidatos actuales de la compañía.
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Gráfica 3. Las fuentes utilizadas para el reclutamiento de personal son:

En esta pregunta el 83% de los encuestados respondió que la fuente más utilizada
cuando existe una vacante es la recomendación interna, es decir que la empresa
primero cuenta con los colaboradores internos para seleccionar su personal. 17%
acude a otras fuentes diferentes como empleados que tengan experiencia en la rama
de los combustibles y estos procesos se tramitan a través de otras estaciones.
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Gráfica 4. El proceso específico de selección es:

Todo el personal administrativo es sometido a pruebas de conocimiento con relación a
la función que van a desempeñar un 80% del personal administrativo se le hace
entrevista, pero solamente al 30% del personal se le realiza pruebas de personalidad.
Es necesario que la compañía realice algunas técnicas de simulación para el
desempeño de cargos administrativos, esto lo puede realizar con el apoyo de la
psicóloga.
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Gráfica 5. Existe algún tipo de inducción a los colaboradores nuevos al momento de
ingresar a la empresa.

No a todos los empleados que laboran en la organización se les hizo el proceso de
inducción, lo cual es absolutamente necesario para el buen desempeño de sus
funciones.
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Gráfica 6. Cuándo el candidato seleccionado ingresa recibe información
acerca de:

El 27% de los candidatos recibe instrucciones de las funciones a realizar, el otro 25%
conoce la ubicación de la compañía y sus funciones, pero no todos los candidatos tiene
el conocimiento de los valores institucionales sobre los cuales está fundada la
organización, ni tampoco políticas o principios de actuación, lo cual es necesario para
llevar a cabo la misión y visión corporativa. Por tanto se debe dar énfasis en estos
principios institucionales a lo largo y ancho del personal de la organización.
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Gráfica 7. No existe un manual de funciones para las personas que ingresan
a laborar en la compañía.

El 100% de los encuestados no tiene conocimiento de que exista un manual de
funciones dentro de la organización, lo cual hace difícil la adecuada manipulación de
equipos en la empresa.
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Gráfica 8. La compañía no realiza ningún tipo de evaluación de desempeño.

El 100% de los encuestados que respondió que no realiza algún tipo de evaluación de
desempeño. Dentro de la organización no existe

un proceso de evaluación de

desempeño específico que brinde retroalimentación acerca de los procesos que están
fallando y permitan generar estrategias de mejoramiento, únicamente se hace una
evaluación verbal cuando los colaboradores presentan bajo rendimiento.
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Gráfica 9. La compañía no cuenta con una guía para la entrevista.

El gerente no cuenta con una guía para la realización de la entrevista, en la
investigación se da una guía para los tipos de entrevista y la forma en que se debe
realizar.
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Gráfica 10. Tipo de contratos al personal nuevo:

El 60% de los contratos que celebra la compañía se realizan a tres meses, y en un 40%
se realizan contratos a término indefinido. La compañía debe evaluar esta situación, ya
que si se realiza un contrato a termino fijo de un año con periodo de prueba de dos
meses, el empleado tendrá más seguridad laboral por lo tanto estará más motivado, y la
compañía evaluará su desempeño en este periodo de prueba.
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Grafica 11. La compañía cuenta con políticas definidas acerca de:

La compañía hace énfasis en el buen trato y relación interpersonal con los clientes,
tiene políticas claras acerca de las vacaciones, y es muy estricta con el cumplimiento y
la puntualidad. No hace salvedad en cuanto al uso de los recursos como el teléfono o el
internet, pero tampoco tiene un plan de becas que pueda incentivar a los empleados.
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Grafica 12. Existe evidencia de que el personal es experto en su puesto

El 67% de la encuesta arrojó que el personal no es experto en el desarrollo de sus
funciones, tan solo un 33% muestra experticia en el desarrollo de estas. Esto es claro
debido a que no existe el departamento que administre el personal de la organización.

Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle

Departamento de T.H. en Inversiones de Colombia S&M Ltda.

78

Gráfica 13. La evaluación el desempeño de los empleados es:

En muchas ocasiones la compañía evalúa el desempeño de sus empleados con base
en: aportes o contribuciones para mejoras, por iniciativa y creatividad, por la disciplina o
por puntualidad, pero no existe un esquema especifico para realizar la valuación del
personal, en el trabajo realizado se especifican técnicas para hacer una evaluación del
desempeño adecuada la cual se puede implementar en la organización.
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DOFA.

Para elaborar el diagnostico empresarial se tomó como referencia la matriz DOFA es
la herramienta que permitirá desarrollar el trabajo en la empresa Inversiones de
Colombia S&M Ltda., la cual será muy útil para examinar fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas.
El análisis DOFA tiene múltiples aplicaciones y puede ser usado en diferentes áreas
de análisis tales como servicios, mercado, empresas, entre otras. El análisis DOFA es
una estructura sencilla y directa que proporciona una dirección y sirve como catalizador
para el desarrollo de planes de viables en la organización. Permite estructurar la
evaluación del ajuste entre lo que la empresa puede hacer y aquello que no puede
hacer (fortalezas y debilidades), así como las condiciones ambientales que funcionan a
favor y en contra de la empresa (oportunidades y amenazas). Si se realiza en forma
correcta el análisis DOFA no sólo organiza los datos y la información, sino que puede
ser muy útil al descubrir ventajas estratégicas las cuales favorecerán al organización. El
análisis fue aplicado a toda la organización.
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DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

1. No posee un proceso organizado
para selección del personal.
2. No

existe

un

manual

de

compañía

posee

un

alto

ubicación de las estaciones.
2. Las personas buscan innovación y

3. Los tiempos de capacitación e
inducción son cortos, y no se
todos

1. La

número de clientes debido a la

funciones para cada cargo

enseñan
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los

procedimientos.

creatividad

además

valores

agregados en el servicio.
3. Rápido crecimiento en el mercado
de los combustibles.

4. La organización no posee una
política salarial estructurada.

4. Métodos

de

constante

5. Tampoco existe un método para
la evaluación del desempeño.

distribución

cambio

y

en

nuevas

tecnologías.
5. Las empresas rivales no compiten
con buen servicio.

FORTALEZAS

AMENAZAS

1 Recursos financieros suficientes.
2 Imagen

de

marca

con

reconocimiento nacional.
3 Empleados comprometidos.
4 Reconocimiento en el sector.

1. Entrada

de

competidores

extranjeros.
2. Introducción de nuevos productos
sustitutos.
3. Recesión económica.
4. Crisis política internacional.
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DOFA CORRELACIONAL DE FACTORES
OPORTUNIDADES

AMENAZAS

O1La compañía posee un alto número

A1

Entrada

de

competidores

de clientes debido a la ubicación de las

extranjeros.

estaciones.

A2 Introducción de nuevos productos

O2Las personas buscan innovación y

sustitutos.

creatividad además valores agregados

A3 Recesión económica.

en el servicio.

A4 Crisis política internacional.

O3Rápido crecimiento en el mercado de
los combustibles.
O4Métodos de distribución en constante
cambio y nuevas tecnologías.
O5 Las empresas rivales no compiten
con buen servicio.

DEBILIDADES
D1 No posee un proceso organizado (O1-D1) la compañía debe tomar ventaja
para selección del personal.

de su buena ubicación dentro del mercado,

D2 No existe un manual de funciones mejorando los procesos de selección de la
para cada cargo

actualidad y de esta manera prestar un

D3 Los tiempos de capacitación e servicio óptimo al gran número de clientes
inducción son cortos, y no se enseñan que visitan la estación.
todos los procedimientos.

(O5-D3) las compañías rivales no tienen

D4 La organización no posee una un buen servicio a sus clientes debido a la
política salarial estructurada.

falta de capacitación de su personal, pero

D5 Tampoco existe un método para la con
evaluación del desempeño.
(D4-A3)

en

tiempos

de

un

grupo

de

personas

bien

capacitadas y tiempos adecuados para
recesión procesos

de

inducción,

logrará

la

económica la compañía debe tener organización alcanzar algunas de sus
políticas de estructuras salariales con metas.
Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle

Departamento de T.H. en Inversiones de Colombia S&M Ltda.

82

responsabilidad de cargo, en el evento (A1-D5) la entrada de mercados nuevos al
de crisis económicas mundiales, las país es una variable

muy importante y

personas valoren la importancia de dar determinante para el desarrollo del nivel
valor agregado a la organización y competitivo, en el caso particular Carrefour
tener un compromiso con la misma.

incursiono al país con precios muy bajos
en sus estaciones. Es una de las razones
por las cuales el personal de Inversiones
debe ser constantemente evaluado en su
desempeño, para ser más competitivos en
un mercado tan cambiante y competitivo.

FORTALEZAS
(F1-O1) debido a la capacidad de recursos
F1Recursos financieros suficientes.

económicos que la compañía posee, se
deben establecer programas de publicidad

F2Imagen de marca con reconocimiento para mantener los clientes actuales. Y
nacional.
atraer nuevos clientes.
F3Empleados comprometidos.

(F2-F3-O2-O3) Teniendo como ventaja

F4Reconocimiento en el sector.

competitiva el reconocimiento de la marca

(A2-F3)

Cuando

existen

empleados Brío a nivel nacional, y la innovación que
comprometidos verdaderamente en una tiene la compañía de ser un autoservicio,
organización, se busca la satisfacción se debe explicar a las personas las
de

clientes,

independiente

los

que ventajas que se obtienen de este servicio y
existan bienes sustitutos, los clientes se la funcionalidad del mismo, lo cual
fidelizan con las empresas que presten implementará un nuevo estilo cultural en
buenos servicios.
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Análisis de la encuesta
Teniendo en cuenta la información recolectada mediante las encuestas y la matriz
DOFA aplicada a la empresa Inversiones de Colombia S&M Ltda., se encontró la
necesidad que existe de crear o implementar el Departamento del Talento Humano esto
a causa, entre otros, que la empresa no cuenta con un proceso de Selección lo
suficientemente organizado, no existen Evaluación del Desempeño de los trabajadores
y los programas de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial no han sido aplicados
correctamente.
Un aspecto muy importante es cambiar la manera del cómo las personas ingresan a
la organización, teniendo en cuenta que siempre es necesario que todos los candidatos
apliquen a los procesos, para ser evaluados de la mejor manera, la compañía debe
valorar si estos si cumplen con el perfil del cargo a desempeñar.
Los resultados de la encuesta permiten evidenciar, que la empresa no cuenta con los
elementos y herramientas necesarias para administrar el personal en forma adecuada,
debido a que no existen los programas que permitan minimizar los riesgos en el
desenvolvimiento de los procesos propios de la organización. Es por ello que se realiza
la propuesta de la implementación del Departamento de Talento Humano, y de esta
manera optimizar los procesos en la compañía Inversiones de Colombia S&M Ltda.
En cuanto al proceso de capacitación que ofrece la compañía, los empleados
sugieren que se incluyan unos cursos programados, para el mejor desempeño en las
labores diarias, y de esta manera lograr aclarar dudas acerca de la manera de brindar
un adecuado servicio a los clientes.

Por otra parte la compañía no cuenta con un programa de salud ocupacional, ni de
seguridad industrial en riesgos profesionales, el cual este debidamente organizado,
tampoco existe una persona en la actualidad dentro de la compañía que dicte estos
programas de capacitación.
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Propuesta para la implementación de los procesos básicos del departamento de
recursos humanos, diseño de cargos y manual de funciones

Departamento de Talento Humano

A partir de los resultados derivados del diagnostico empresarial, se concibe la
necesidad de implementar un Departamento de Talento Humano, que forje bienestar
de la empresa y que a su vez genere un mayor compromiso por parte de los empleados
y accionistas. Es conveniente que Departamento de Talento Humanos gestioné la
capacidad humana en ambientes competitivos y dinámicos en los cuales coexistimos.
En este capítulo se expondrá la propuesta para la creación del Departamento del
Talento humano en la empresa Inversiones de Colombia S&M Ltda., con base al marco
teórico y al diagnostico empresarial desarrollado por el autor.

Designación del Área.

Es el área encargada de gestionar las diferentes políticas y prácticas necesarias,
para dirigir a los Talentos Humanos, incluyendo procesos de reclutamiento, Selección,
Factores de remuneración

y Evaluación del Desempeño,

la cual se designará

Departamento del Talento humano.

Visión de la dirección departamento del talento humano.

El Departamento de Talento Humano estará conformado por un grupo de personas
con una excelente calidad humana, con valores y principios fundamentales bien
definidos, dispuestos a generar valor agregado a su empresa y así mismos germinando
competitividad y productividad organizacional.
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Misión de la dirección departamento del talento humano.

Propender por el desarrollo de los diferentes talentos de los empleados y accionistas,
a través de prácticas orientadas al fortalecimiento de habilidades operativas e
intelectuales, incitando a la creación de una nueva cultura organizacional, que aumente
los niveles de eficiencia, eficacia y por consiguiente la productividad, obteniendo
beneficios a nivel general en la organización.

Objetivo de la dirección del talento humano.
No hay duda de que muchos trabajadores por lo general están insatisfechos con el
empleo actual o con el clima organizacional imperante en un momento determinado y
eso se ha convertido en una preocupación para muchos gerentes.
Tomando en consideración los cambios que ocurren en la fuerza de trabajo, estos
problemas

se

volverán

más

importantes

con

el

paso

del

tiempo.

Todos lo gerentes deben actuar como personas claves en el uso de técnicas y
conceptos de administración de personal para mejorar la productividad y el desempeño
en el trabajo.
Pero aquí nos detenemos para hacernos una pregunta: ¿Pueden las técnicas de
administración del talento humano impactar realmente en los resultados de una
compañía? La respuesta es un "SI" definitivo. En el caso de una organización, la
productividad es el problema al que se enfrenta y el personal es una parte decisiva de
la solución. Las técnicas de la administración de personal, aplicadas tanto por los
departamentos de administración de personal como por los gerentes de línea, ya han
tenido un gran impacto en la productividad y el desempeño.
Aun cuando los activos financieros, del equipamiento y de planta son recursos
necesarios para la organización, los empleados - el talento humano - tienen una
importancia sumamente considerable. El talento humano proporciona la chispa creativa
en cualquier organización. La gente se encarga de diseñar y producir los bienes y
servicios, de controlar la calidad, de distribuir los productos, de asignar los recursos
financieros, y de establecer los objetivos y estrategias para la organización. Sin gente
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eficiente es imposible que una organización logre sus objetivos. El trabajo del director
de talento humano es influir en esta relación entre una organización y sus empleados.

El director del Departamento del Talento Humano se encargará de coordinar todas
las funciones y actividades esenciales en el manejo de personal en la compañía,
proporcionando empleados bien entrenados y motivados, aumentando así los niveles
de satisfacción personal y por ende la competitividad y productividad de la compañía.

Diseño de Cargos Aplicado al Director del área del Talento Humano

Descripción del cargo.
Luego de haber contratado el recurso humano el paso siguiente es ubicarlos como
fuerza de trabajo dentro de la empresa. Las personas luego de ser reclutadas y
seleccionadas deben ser integradas a la empresa, destinadas a sus cargos y evaluadas
en cuanto a su desempeño. De aquí la importancia de definir la descripción de cargos,
previo a la contratación de personal.
Las empresas se crean para producir algo: servicios o productos para ello, utilizan
energía humana y no humana en la transformación de las materias primas. Aunque son
dueñas de cosas inanimadas, como edificios, máquinas y equipos, instalaciones, etc.,
las empresas están constituidas por personas. Sólo pueden funcionar cuando las
personas están en sus puestos de trabajo, desempeñando adecuadamente las
funciones para las que fueron seleccionadas, admitidas y preparadas.
La descripción del cargo se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del
cargo, en tanto que el análisis del cargo se ocupa de los requisitos que el aspirante
necesita cumplir.
Este cargo necesita de una persona especializada en la Administración del Talento
Humano, que se caracterice por facilitar la gestión del Talento Humano, evaluando los
demás departamentos además de realizar procesos inherentes al cargo como:
Selección, Inducción, Capacitación, Desarrollo de Personal, además de coordinar
programas de Salud ocupacional, Remuneración Promoción y Desarrollo de personal.
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FUNCIONES
Asesorar a los jefes de otras dependencias en la toma de decisiones.

Reclutar, seleccionar, contratar el personal idóneo para la organización cuando
esta lo requiera.

Coordinar labores de salud ocupacional y seguridad industrial para los
empleados de toda la organización.

Sugerir acciones que permitan aumentar el nivel de competitividad y
productividad.

Diseñar, ejecutar y controlar los presupuestos en costos de personal.

Instruir a los empleados en todo lo que se relaciona a bienestar laboral,
seguridad social, pagos, certificaciones otras situaciones en el ámbito laboral.

Direccionar a las personas para dar cumplimiento a acuerdos laborales y
normas generales establecidos en el reglamento interno de trabajo.

Análisis del cargo.

Requisitos Intelectuales Formación en: Administración de empresas, Psicología
empresarial, o Ingeniería Industrial. Experiencia mínima un año en manejo de personal.
Aptitudes necesarias: habilidad de expresión, liderazgo de grupos, buenas relaciones
humanas, capacidad de convencimiento. Además debe poseer conocimiento en el
manejo de sistemas de información y manejo de liquidación de nomina.
Perfil formulado para la secretaria del departamento humano.
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Departamento

del

Talento Humano, en cada una de las actividades diarias, y en lo relacionado con
actividades propias del departamento tales como: selección, capacitación, salud
ocupacional, remuneración, promoción y desarrollo del personal.

Descripción del cargo.

Este cargo necesita de una persona con experiencia

en la Administración del

Talento Humano, será la persona encargada de apoyar al jefe en la gestión y desarrollo
de los procesos del Departamento, en todo lo concerniente a manejo de archivo del
área, como hojas de vida, procesos de selección, inducción y capacitación y evaluación
del desempeño.
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Funciones
Elaboración quincenal del pago de nómina, pago de aportes parafiscales.

Organizar documentos para contratación y vinculación del personal nuevo
y antiguo de la empresa.

Preparación de liquidaciones, y certificaciones laborales.

Control y archivo de hojas de vida actuales, y de potenciales trabajadores
para el futuro.
Elaboración de informes y novedades de traslados, vacaciones, bonos,
prestamos, anticipos, vacaciones, pagos parciales de

cesantías entre

otras.

Análisis del cargo

Requisitos Intelectuales
 Formación educativa como técnica o tecnóloga en secretariado con
énfasis empresarial, o estudiante de Psicología o Administración de Empresas.
 Experiencia mínima de dos años en departamentos de talento Humano.
 Aptitudes como: trabajo en equipo, buen servicio al cliente, habilidad de
expresión. Además de conocimiento en el manejo de sistemas de información y
manejo de liquidación de nomina.
Costo mensual en nomina para cargos de jefe y secretaria en el Departamento de
talento Humano.
El costo mensual de contar con dos personas en el equipo del Talento Humano,
representados por un jefe o director del departamento y una secretaria quien es básica
en el desarrollo de las operaciones, está representado en la siguiente tabla, y da un
cálculo aproximado de la carga prestacional mensual.
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TABLA 1. Cuadro del costo mensual en nomina para cargos de Director y Secretaria
en el Departamento de talento Humano.

Costos

de

personal

mensualmente

Costos

Director

prestacionales

Humano

humano

$1.200.000

$800.000

Salario mensual

Talento

Secretaria

talento

EPS

8,000%

$96.000

$64000

ARP

0,052%

$624

$416

AFP

11,625%

$139.500

$93.000

Parafiscales

9,000%

$108.000

$72.000

Vaciones

4,170%

$50.040

$33.360

Prima

8,333%

$99.996

$66.664

Cesantías

8,333%

$99.996

$66.664

Intereses de cesantías

1,000%

$12.000

$8.000

Total

50,513%

$606.156

$404.104

1.806.156

$1.208.404

cargos

prestacionales
Salario

más

cargos

prestacionales
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Manual de Funciones

Proceso para la elaboración de un manual de funciones.
Para realizar la elaboración del manual de funciones se recomienda efectuar la
recolección de información, a través de los métodos enunciados anteriormente, y de
esta manera realizar la descripción de cada puesto de trabajo, en donde se tengan en
cuenta diferentes aspectos tales como:
 Descripción de funciones especificas
 Educación requerida
 Experiencia laboral en el cargo
 Responsabilidades
 Descripción conocimientos básicos

Objetivos y usos del manual.

El manual de funciones es una herramienta clave para la organización y por tal razón
básica y necesaria en el departamento del talento Humano. Este debe contener en
forma sistémica y ordenada la información relevante y necesaria para el desempeño de
cada uno de los cargos.
Por otra parte debe establecer de manera clara y concisa la razón de ser de cada
empleado y determinar cuáles son sus funciones particulares y requisitos de educación,
capacitación y experiencia laboral. El manual de funciones le permite a la organización
conocer los requerimientos en ciertos perfiles que permitan seleccionar un candidato de
manera adecuada con relación al perfil del cargo.
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Propuesta para el análisis y descripción del puesto.
Se realiza una propuesta de la información que debe contener un manual de análisis
y descripción del puesto, el cuál posea los requisitos mínimos y competencias laborales
para desempeñar los diferentes cargos.
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Propuesta para manual de funciones

Identificación del cargo
Denominación cargo:

Identifica el conjunto de cargos, de acuerdo con la responsabilidad
del mismo, y la naturaleza propia de cada uno de los empleados.
Quien ejerza funciones de jefatura o supervisión directa dentro del

Cargo superior

cargo suscrito.
Ubicación del cargo y posición que le corresponde dentro de la

Localización

estructura orgánica de la organización.

Misión del cargo
Se describe el propósito principal del cargo, lo que explica su necesidad de existencia, o su razón de ser dentro de la
estructura de procesos, además de la misión propuesta por la jefatura al cual pertenece.

Descripción de conocimientos básicos para el desempeño del cargo
Dependiendo del área de desempeño y de los procesos y procedimientos que correspondan al cargo, se asigna la
información en este recuadro, y se especifican los conocimientos esenciales, para que la persona pueda ocupar el
cargo.

Descripción de funciones principales
Se definen las funciones esenciales del cargo, con lo cual se garantice el cumplimiento del propósito principal, y el
conocimiento mínimo para el desempeño del mismo.

Experiencia

Estudios

Se consignan los certificados de experiencia, en el Se determinan el nivel mínimo de escolaridad para el
desempeño del cargo, ocupación u oficio que desempeño de las funciones, además de títulos que le
demuestre de otras empresas.

permitan acceder al cargo.
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Conclusiones
 Teniendo en cuenta que la competencia mundial y los cambios de las
condiciones económicas obligan a las organizaciones de todos los tamaños a
reestructurarse. Se sugiere a la compañía Inversiones de Colombia S&M Ltda.,
optimice las aptitudes de los empleados dentro de la organización a través de la
implementación del departamento del Talento Humano. Ya que se ha detectado
a través de la investigación la falencia del mismo y las consecuencias que no
permiten a las personas lograr y demostrar sus capacidades y habilidades en el
desempeño de sus funciones y de esta manera crecer juntamente con la
organización.
 La compañía no cuenta con un personal suficientemente capacitado ni
tampoco evaluado en el desempeño de sus funciones, lo cual interfiere con los
modelos de misión y visión planteados por ésta. Por tal razón se evidencia la
necesidad de implementar el departamento del Talento Humano, lo que
paulatinamente aumentará el desarrollo de habilidades de los miembros
redundando en beneficios propios y de la organización.
 En las relaciones laborales existentes en la compañía encontrará una
optimización a través del Departamento de Talento Humano. La compañía tiene
el reto de administrar su personal, generando el ambiente ideal para que sus
trabajadores sean más productivos y estén más satisfechos. Ya que casi siempre
los empleados más satisfechos son más productivos.
 La

capacitación

y

el

desarrollo

de

las

personas

conllevarán

irremediablemente al mejoramiento de las capacidades y destrezas de los
empleados, generando importantes crecimientos en la organización a nivel
interno y externo.
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Recomendaciones

Siendo Inversiones de Colombia S&M Ltda., una empresa reconocida a nivel local y
nacional, con un recurso tecnológico importante, no puede permitirse dejar de lado su
capital más preciado…….”EL TALENTO HUMANO”

La experiencia adquirida a través de esta investigación permite formular las
siguientes observaciones o recomendaciones:

1) Se sugiere a la compañía, la implementación del área del Talento Humano,
cumpliendo con los requisitos anteriormente planteados en este documento, tanto de
estructura como de contenidos, dando inicio a este proceso con la propuesta de una
persona idónea que pueda desempeñar el cargo como director del área del Talento
Humano, contando con conocimiento y experiencia en el área de manejo de personal.

2) Por otra parte se recomienda la implementación de los procedimientos de
reclutamiento, selección y capacitación, en lo cual se indican las normas generales para
su implementación y el desarrollo óptimo de los mismos, siguiendo los procedimientos
que indica el trabajo.

3) En lo relacionado a la descripción de cargos y manual de funciones, se debe
elaborar un manual de funciones de acuerdo a las necesidades de la compañía. Lo que
le permitirá a la compañía tener una guía para realizar la contratación del nuevo
personal, identificando cargos y la misión dentro de la organización para cada cargo.

4) Se exhorta la creación de la estructura salarial, que permita diferenciar cada cargo
de acuerdo a los principios legales de justicia y equidad, dependiendo de la
responsabilidad y conocimiento del cargo, lo cual fomentará motivación en cada uno de
los miembros de la organización.
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5) De igual manera se recomienda el formato de evaluación del desempeño que sirve
entre otros como instrumento para detectar necesidades o debilidades de los
colaboradores, permitiéndole al gerente de la estación alinear el desempeño de los
trabajadores con las metas de la organización.

6) En última instancia se sugiere implementar adecuadamente los programas de
seguridad industrial, se recomienda el uso de elementos de protección y procedimientos
explícitos anteriormente, para la manipulación de combustibles y minimización de
riesgos.
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ANEXO. 1 Cámara de comercio
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Anexo 2. Encuesta aplicada al personal operativo en el área del
talento humano.
Formato de encuesta.

Encuesta aplicada al personal operativo en el área del talento humano.

Encuesta aplicada al personal operativo de la organización, con el fin de valorar la
necesidad que existe de crear el departamento de Talento Humano.

1. ¿Cómo se enteró de la vacante que le permitió ingresar a Inversiones de
Colombia S&M Ltda.?
a) Periódico

b. internet

c. referenciado d. Radio

b) Cambio de empleador.

2. ¿Qué actividades de recreación y entretenimiento le proporciona a usted y su
familia la compañía?
------------------------------, -----------------------------, ---------------------------3. ¿Conoce las funciones específicas de su cargo?
si___

b. no___

4. Al momento de ingresó a Inversiones de Colombia S&M Ltda. ¿Cumplió con
los siguientes requisitos?

1) Presentación de hoja de vida.
2) Entrevistas con administrador y psicóloga.
3) Pruebas psicotécnicas.
4) Documentación actualizada.
5) Todas las anteriores.
B.

C.

D.

E.
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Si su respuesta es 1 y 2 marque A
Si su respuesta es 1y 3 marque B
Si su respuesta es 1,2 y 3 marque C
Si su respuesta es 1,2 y 4 marque D
Si su respuesta es 5 marque E

5. ¿Considera usted importante que la empresa le proporcione charlas acerca
de salud ocupacional y riesgos profesionales?

SI

NO

6. ¿Ha recibido retroalimentación por parte de su jefe en el trabajo que
desempeña?
a.

Siempre

b.

Casi siempre

c.

Algunas veces

d.

Nunca

7. En el momento que usted ingreso a desempeñar su cargo recibió la inducción
adecuada, para el desempeño óptimo de sus funciones?
8.
SI

NO

9. Para qué el desempeño de sus funciones sea más agradable y productivo,
¿cuál aspecto cree usted que la empresa debe optimizar?

a) Salario

b) tecnología

c) motivación

d) todas las anteriores

¿Por qué?________________________________________
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10. ¿Cree que su opinión es importante en las decisiones que toma la
organización?

SI

NO

¿Por qué?_________________________________________
10. ¿Quién realiza las entrevistas de Selección de los candidatos?:
El Jefe de área ( ) el Jefe inmediato ( ) el Gerente General ( )
El Depto. de Recursos Humanos ( ) otro___________________11

11. Lo llevan a que conozcan las instalaciones y le presentan a sus compañeros
Si ( ) No ( )

12. ¿Quién da la inducción?:

Sólo el encargado de Recursos Humanos ( )
El responsable de hacer las contrataciones ( )
Sólo su Jefe Inmediato ( )
Otro________________________
13. Las prestaciones que se pagan en la firma son:
a. Las de Ley al 100% ( )
b. Se permutan algunas ( ) Ejemplo:___________________________
c. Arriba de las de Ley ( ) Ejemplo:____________________
d. Por debajo de las de Ley ( ) Ejemplo:____________________
e. Ninguna Prestación ( )
f. Gastos Médicos mayores ( )
g. Seguro de Vida ( )
h. Otra___________________________
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Anexo 3. Encuesta aplicada al personal administrativo en el área del
talento humano.
Encuesta aplicada al personal administrativo de la organización, con el fin de
valorar la necesidad que existe de crear el departamento de Talento Humano.
1. ¿Existe un área encargada de la gestión de Talento Humano actualmente?

SI

NO

1.1 Si su respuesta es no, ¿Cómo realiza la gestión de Talento Humano?

a.

A través de un Outsourcing

b.

Varias áreas de la empresa tienen asignadas
las funciones del área de talento humano

c.

Es usted es la persona encargada

2. Respecto a la información del personal esta se maneja en:

a.

Fólderes de Hojas de Vida

b.

Medio Magnético Disquete, CD

c.

Software de Administración de Personal

d.

Ninguna de las anteriores

e.

Otra. ¿Cual?____

3. ¿ Qué fuentes utiliza para el reclutamiento de personal cuando existe alguna vacante
en su empresa?
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a.

Recomendaciones internas

b.

Avisos en el periódico

c.

Agencias de empleo

d.

Otros. ¿Cuáles?.
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4. ¿Aplica algún proceso específico de selección?

a.

Entrevista

b.

Pruebas de conocimiento

c.

Pruebas de personalidad

d.

Técnicas de simulación

e.

Verificación de Referencias

5. ¿Se realiza algún tipo de inducción a los colaboradores nuevos al momento de
ingresar a la empresa?

SI

NO

6. ¿Cuándo el candidato seleccionado ingresa recibe información acerca de?

a.

Políticas

b.

Valores institucionales

c.

Principios de actuación

d.

Ubicación en la organización

e.

Funciones a realizar

7. ¿Existe un manual de funciones para las personas que ingresan a laborar en la
compañía?
SI

NO

8. ¿Realiza algún tipo de evaluación de desempeño?
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SI

NO

¿Por qué razón?_________________________________
9. ¿Se cuenta con una guía para la entrevista?
Si ___ No _____
Comentarios._____________________________________________
________________________________________________________
10.En personal de nuevo acceso :
a) Se firma un contrato a 30 días ( )
b) Se firma un contrato a 3 meses ( )
c) Se firma un contrato de planta o por tiempo indefinido
d) No se firma contrato ( )
11. La compañía cuenta con políticas definidas acerca de:
a. Puntualidad y asistencia ( )
b. Vacaciones ( )
c. Servicio Médico
d. Uso de Uniforme o ropa de trabajo ( )
e. Otorgamiento de becas profesionales ( )
f. Promoción de Empleados Vs. Vacantes ( )
g. Permisos especiales ( )
h. Uso de Teléfono ( )
i. Uso de Equipo de Computo ( )
j. Uso de Instalaciones (áreas comunes) ( )
k. Relación interpersonal con el cliente ( )
l. Participación en la venta de servicios ( )
Otra____________________________________
12. Existe evidencia de que el personal es experto en su puesto?
Si ___ No _____
Comentarios.
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______________________________________________
13. Cómo evalúa el desempeño de los empleados:
m. Con base en la calidad del trabajo que entregan ( )
n. Con base en la cantidad del trabajo que realizan ( )
o. De acuerdo a sus responsabilidades ( )
p. De acuerdo a sus Actitudes ( )
q. Por su iniciativa y creatividad ( )
r. Por sus aportes o contribuciones a la mejora ( )
s. Por su disciplina ( )
t. Por asistencia y puntualidad ( )
u. Evalúa el desempeño ( )
v. No lo evalúa __________________________________

Desea agregar algo que considere importante y que no le hayamos dado el espacio
Necesario para mencionarlo:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________
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ANEXO. 4 Propuesta para el manual de funciones
Propuesta para manual de funciones

Identificación del cargo
Denominación cargo:

Identifica el conjunto de cargos, de acuerdo con la responsabilidad
del mismo, y la naturaleza propia de cada uno de los empleados.
Quien ejerza funciones de jefatura o supervisión directa dentro del

Cargo superior

cargo suscrito.
Ubicación del cargo y posición que le corresponde dentro de la

Localización

estructura orgánica de la organización.

Misión del cargo
Se describe el propósito principal del cargo, lo que explica su necesidad de existencia, o su razón de ser dentro de la
estructura de procesos, además de la misión propuesta por la jefatura al cual pertenece.

Descripción de conocimientos básicos para el desempeño del cargo
Dependiendo del área de desempeño y de los procesos y procedimientos que correspondan al cargo, se asigna la
información en este recuadro, y se especifican los conocimientos esenciales, para que la persona pueda ocupar el
cargo.

Descripción de funciones principales
Se definen las funciones esenciales del cargo, con lo cual se garantice el cumplimiento del propósito principal, y el
conocimiento mínimo para el desempeño del mismo.

Experiencia

Estudios

Se consignan los certificados de experiencia, en el Se determinan el nivel mínimo de escolaridad para el
desempeño del cargo, ocupación u oficio que desempeño de las funciones, además de títulos que le
demuestre de otras empresas.

permitan acceder al cargo.
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ANEXO 5. Propuesta para la evaluación del desempeño del personal.
NOMBRE_______________________
GESTIÓN

DEPARTAMENTO_____________

FECHA_____________

Sobresaliente Bueno satisfactorio Regular Insatisfactorio

Cantidad de trabajo:
Volumen de trabajo aceptable.



































































Calidad del trabajo:
Minuciosidad, limpieza y exactitud del
trabajo.

































































Conocimientos del puesto:
Comprende los hechos o factores relativos

































































al puesto.
Cualidades personales:
Personalidad, apariencia, sociabilidad,

































































Liderazgo, integridad.
Cooperación:
Capacidad y disposición para trabajar con

































































compañeros, supervisores y subordinados
por metas comunes.
Confiabilidad:
Consciente, exhaustivo, exacto, constante

































































en asistencia

Iniciativa:

































































Busca mayores responsabilidades,
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ANEXO 6. Formato de descripción de cargos

FORMATO DE DESCRIPCION DE CARGOS

CUESTIONARIO DE ANALISIS DE CARGO
1. Identificación
 Nombre del Cargo: ___________________________________________________
 Departamento al que Permanece:

___________________________________________________
 Cargo Jefe Inmediato: ___________________________________________________
 Cargo Subalternos Inmediatos:

a) _______________________________________
b) _______________________________________
c) _______________________________________
d) _______________________________________
e) _______________________________________
f) _______________________________________
 Objetivo del Cargo:

_________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
 Carácter de las funciones del Cargo:

___ Gerencial ___ Profesional
Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle
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___ Técnico ___ Otro __________________
___ Administrativo

2.

Funciones

 Funciones Frecuentes:

a) _______________________________________________
b) _______________________________________________
c) _______________________________________________
d) _______________________________________________
e) _______________________________________________
f) _______________________________________________
 Funciones Periódicas:

a) _______________________________________________
b) _______________________________________________
c) _______________________________________________
d) _______________________________________________
e) _______________________________________________
f) _______________________________________________
 Funciones Ocasionales:

a) _______________________________________________
b) _______________________________________________
c) _______________________________________________
d) _______________________________________________
e) _______________________________________________
f) _______________________________________________
3. Requisitos
 Cuáles son las características académicas para desempeñar este cargo:

___ Enseñanza Media ___ Universidad
__ Enseñanza Técnico Profesional ___ Especialidades*
_____________________________________________________
_______________________________________________________
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 Para desempeñar este cargo, se requiere experiencia, y cuanto tiempo:

___ Si Cuanto Tiempo ________________
___ No
 Para ejercer este cargo, se requiere una edad o sexo determinado:

Edad: ___ Si Edad Promedio ________________
___ No
Sexo: ___ Si ___ Masculino
___ No ___ Femenino
 Actitudes Intelectuales que debe poseer para este cargo:

____% Iniciativa ____% Capacidad de Juicio
____% Creatividad ____% Uso de Técnicas
____% Atención ____% Otro ___________________
____% Lectura Prolongada
4. Condiciones Ambientales
 Cuáles son las condiciones mínimas ambientales para desempeñar su cargo:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
 A que presiones Psicológicas está sometido en este cargo:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
 Con que personas se relacionan Interna y Externa, y en que situaciones se

Presentan estas:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Raúl Alberto Sánchez Melo-Universidad de la Salle

112

Departamento de T.H. en Inversiones de Colombia S&M Ltda.

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
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para estaciones de

servicio.

AVISO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Electricidad Estática en las Estaciones de Servicio
Con la generalización del Autoservicio en las Estaciones de Servicio hay que advertir al
consumidor acerca de la producción de incendios como resultado de la electricidad estática,
mientras se carga gasolina.
1. Se han investigado 150 casos de este tipo de incendios y los resultados fueron muy
sorprendentes.
2. De los 150 casos, hubo menos hombres y más mujeres, y esta distribución por sexos se
relaciona con la costumbre de entrar al vehículo mientras se carga la gasolina y salir luego.
3. En la mayoría de los casos, las personas habían entrado nuevamente a sus vehículos cuando
la manguera todavía estaba sirviendo combustible (el peligro de los gatillos en las pistolas). El
fuego comenzó cuando terminaron de repostar y salieron para sacar la pistola de la manguera,
como resultado de la electricidad estática.
4. La mayoría de los accidentados usaba zapatos con suela de goma y ropa de fibras artificiales.
5. Nunca utilice teléfonos móviles cuando cargue combustible.
6. Como sabemos, es el vapor que sale de la gasolina el que arde y causa el fuego al entrar en
contacto con cargas eléctricas estáticas.
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Aviso de seguridad industrial
7. En veintinueve de los casos analizados, las personas entraron nuevamente a sus vehículos y
luego tocaron las pistolas durante la carga de gasolina. Esto ocurrió en automóviles de distintas
marcas y modelos.
8. Diecisiete incendios ocurrieron antes, durante o inmediatamente después de abrir la tapa del
depósito y antes de que comenzara la carga de gasolina.
9. La carga estática suele producirse cuando un pasajero fricciona sus ropas contra el tapizado
de los asientos, al entrar o salir del vehículo. Para evitarlo, es recomendable que NADIE entre o
salga del vehículo mientras se está realizando la carga. Solamente deben hacerlo ANTES de
comenzar, o cuando la carga ya está completa y colocado el tapón de depósito.
10. Extreme las precauciones
Si la gasolina se ha derramado o salpicado en el piso. Inmediatamente se generan vapores
altamente inflamables, que pueden encenderse por chispas de electricidad estática, por
encendido de equipos electrónicos (móviles, mandos a distancia, etc.) o por el encendido del
mismo vehículo. ANTES de poner en marcha nuevamente el motor, la gasolina derramada
debe ser recogida o neutralizada por el personal de la estación de servicio.
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Al cargar gasolina.
EN SU VEHICULO: frene, ponga el freno de mano, apague el motor, radio y luces. NUNCA:
nunca regrese a su vehículo mientras está cargando combustible.

POR PRECAUCIÓN:

acostúmbrese a cerrar la puerta del carro al salir o entrar, así se descargará de electricidad
estática al tocar algo metálico.
Después de cerrar la puerta TOQUE LA PARTE METÁLICA DE LA CARROCERÍA, antes de tocar la
pistola de combustible, de esta manera la electricidad estática de su cuerpo se descargará en el
metal y no en la pistola.
Respete las reglas de seguridad
Como se menciona, lo debemos hacer todos los días, fuera y dentro de la compañía. El siguiente
boletín, trata de hacer conciencia pública de este peligro.

Les pido por favor que envíen esta

información a TODOS sus amigos y familiares, especialmente a aquellos que llevan niños en los
vehículos cuando cargan combustible.

Brío de Colombia es Seguridad
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